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“A educacao é a arma mais poderosa que vocé pode usar para mudar o mundo.
Devemos promover a coragem onde ha medo, promover o acordo onde existe conflito
e inspirar esperanca onde ha desespero. ”

Nelson Mandela
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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO DO CURSO DE CIENCIAS
CONTABEIS

INTRODUGAO

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

Portanto, € um requisito legal para obtencao do titulo de Bacharel em
Ciéncias Contabeis, constitui, dentro das atividades curriculares, uma atividade
obrigatoria para o exercicio da profissao.

Assim sendo, o estagio € um periodo de desenvolvimento de habilidades
profissionais supervisionadas no qual o discente agrega capacidade para o
exercicio da profissao, experiéncias praticas e cientificas no campo Contabil.

No estagio, as atividades de aprendizagem profissional sé&o
desenvolvidas com a participacdo do discente em situacdes reais, realizadas
em instituicdbes ou organizacdes publicas ou privadas, sob a coordenacéao da
Instituicdo de Ensino Superior (IES).

CAPITULO |

DAS DEFINICOES E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Estagio Supervisionado € um procedimento didatico-
pedagogico constituido por trabalhos praticos, fora do ambiente académico. O
estagio sera desenvolvido individualmente no ambito das organizacdes, sendo
supervisionado pelo supervisor da empresa e coordenadoria do curso como
uma atividade curricular.

Art. 2° O Estagio Supervisionado é uma atividade obrigatéria para
obtencdo do grau de Bacharel em CIENCIAS CONTABEIS, sendo que este
regulamento esta em conformidade com as Diretrizes Curriculares Nacionais
do Curso de Graduagdo em CIENCIAS CONTABEIS.
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Art. 3° Sao objetivos do Estagio Supervisionado:

| - possibilitar ao discente conhecer na pratica a realidade organizacéo e
contabil a fim de capacita-lo a implementar, quando necessério, mudangas no
ambiente organizacional, momento em que se consolida o aprender a fazer;

Il - consolidar sua formacdo pelo desenvolvimento de habilidades
relacionadas com sua area de formacao;

[l - inserir o aluno na atividade profissional, preparando-o para o
mercado de trabalho;

IV - facilitar o processo de atualizacdo dos conteudos disciplinares,
permitindo adequar aqueles de carater profissionalizante as constantes
inovacgdes tecnoldgicas, politicas, contdbeis, sociais e econdémicas a que estao
sujeitas;

V - incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais,
propiciando o surgimento de novas geragoes de profissionais empreendedores,
capazes de adotar modernas técnicas de gestdo contdbil, processos
inovadores de tecnologias e metodologias operacionais modernas.

CAPITULO Il

DA DURACAO E DOCUMENTACAO EXIGIDA

Art. 4° O Estagio Supervisionado tera a duracdo de 320 horas conforme
previsto na grade curricular do curso.

Art. 5° Considera-se apto a iniciar o Estagio Supervisionado o aluno que
tenha concluido a 32 série do curso.

Art. 6° O estagiario devera apresentar o relatério conforme consta das
regras da instituicdo: (capa e referencial bibliografico normas ABNT) e os
Anexos I, II, I, IV e V.

Art. 7° Informar qual area do estagio:
Exemplos:

Contabilidade Geral, Financas e Orcamento, Controladoria, Gestao de
Sistemas de Informacéao e (outros a informar).
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CAPITULO Il

DA QUALIFICACAO DA ORGANIZACAO

Art. 8° O estagiario podera estagiar em organizacdes publicas, privadas
ou do 3° setor (ONGSs), devidamente qualificadas pela legislacdo em vigor.

Art. 9° As organizacdes publicas, privadas ou do 3° setor deverao:

| - executar atividades de porte e nivel que satisfacam os objetivos do
estagio.

Il - estar dispostas a colaborar com IMESA no acompanhamento e
supervisao do estagiario.

CAPITULO IV

DA OBTENCAO DO ESTAGIO

Art. 10. A Coordenadoria da Area de Ciéncias Contébeis, sempre que
possivel, deve colaborar na realizacdo de contato com as organizacfes
publicas e privadas para a concessédo de ofertas de estagio.

Art. 11. Dentre as oportunidades oferecidas para o estagio, caberdo
também ao estagiario a busca e escolha da organizacgéao.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 12. Sao atribuicdes do Supervisor de Estagio/Coordenador:

| - auxiliar nos contatos com as organiza¢des visando a obtencao de
ofertas de estagio;

Il - colaborar na divulgacao das ofertas de estagio e encaminhar, quando
necessario, os interessados as organizacgoes;

[l - dar parecer, quando necessario, sobre a qualificacdo das
organizacoes;
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IV - emitir, quando necessario, carta de apresentacdo do estagiario a
empresa entre outros.

Art. 13. Sao atribui¢cfes do Responsavel da Empresa:
| -. introduzir o estagiario na empresa;
Il - orientar e acompanhar as atividades praticas do estagio na empresa,;

[l - emitir declaracéo e relatério de avaliagdo do estagio supervisionado,
conforme anexos Il e IV.

Art. 14. Sao atribuicdes dos estagiarios:

| - escolher o local para o estagio, quando necessario;

Il - entrar em contato com a instituicdo ou empresa escolhida;
lll - submeter-se a processo seletivo, quando necessario;

IV - apresentacdo da documentacdo para Coordenadoria da Area de
Ciéncias Contébeis, nos termos do art. 6°;

V - cumprir e comprovar por meio de documentos as 320 horas de
estagio supervisionado obrigatorio.

VI — cumprir com o prazo de entrega do relatério junto ao nucleo de
monografia  conforme consta no cronograma  académico,  site:
www.fema.edu.br.

VII — manter sigilo das informacgdes, zelarem pelos objetivos, patrimonio
e pelo cumprimento da filosofia da organizagcdo em que estiver desenvolvendo
o trabalho.

VIl - apresentacdo de relatorio final de estadgio conforme, Anexo V.

IX — cumprir as normas e diretrizes (ABNT), para elaboracdo de
trabalhos académico-cientificos, site: www.fema.edu.br.

X — o relatério de estagio, com seus respectivos documentos, anexos
assinados e com firma reconhecida em cartorio (por quem de direito),
“scannear” ou digitalizar todos os documentos para preservar as assinaturas.


http://www.fema.edu.br/
http://www.fema.edu.br/
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O aluno que néo atender aos critérios de avaliagédo estabelecidos estara,

automaticamente, reprovado e tera de cursar novamente a disciplina.

O relatério deve ser enviado em arquivos Adobe (PDF), para seguranca

dos dados, em sua Area Restrita, no icone Estagio Ciéncias Contabeis.

Duvidas e-mail do ndcleo: monografia@femanet.com.br.

Art. 16. Este regulamento entrara em vigor nesta data.

Assis, 03 de fevereiro de 2020.


mailto:monografia@femanet.com.br
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ANEXOS
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MODELO DE CAPA A SER UTILIZADO

A formatacao do relatério do estagio segue os padroes ABNT.
FUNDACAO EDUCACIONAL DO MUNICIPIO DE ASSIS
INSTITUTO MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR DE ASSIS

COORDENADORIA DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Titulo
(centralizado, letra arial, tamanho 14 em negrito)

(letra arial 12)

Relatorio de Estagio apresentado como
requisito para a conclusao do Curso de
Ciéncias Contébeis do IMESA.

Aluno (a):

(letra arial 14)
Més/ano
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ANEXO Il
FICHA DO ESTAGIARIO

Celular:

Tel.residencial:

Tel. Trabalho:

E-mail:

RG:

CPF:

Area do estagio:

Empresa:

Tel:

E-mail:

Endereco:

Cidade:

Assis,

de de

Assinatura do Estagiéario
RA:
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ANEXO Il

DECLARACAO DA EMPRESA

(Papel Timbrado)

A empresa

CNPJ declara a Coordenadoria do Curso

de Ciéncias Contabeis, do IMESA — Instituto Municipal de Ensino Superior de

Assis, que o estagiario:

do curso de Ciéncias Contabeis, desenvolveu e cumpriu o Estagio
Supervisionado na referida empresa perfazendo um total de h, sendo
que as informacdes obtidas pelo mesmo serdo apenas de cunho académico e

profissional, mantendo-se a integridade da empresa.

Por ser verdade, firma o presente.

Local, de de

Assinatura do Responsavel pela Empresa
CPF:

(Reconhecer firma junto ao Cartorio)

12
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ANEXO IV

RELATORIO DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Obs.: Os dados devem ser em papel timbrado da empresa e preenchidos
e assinados pelo Supervisor da Empresa.

EMPRESA:

AREA DO ESTAGIO:

ESTAGIARIO:

INICIO: / / TERMINO: / / CARGA HORARIA:

ASPECTOS TECNICO-PROFISSIONAIS
| - RENDIMENTO NO TRABALHO

Qualidade, rapidez e precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do

programa do estagio.
() Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

Il - FACILIDADE DE COMPREENSAO

Rapidez e facilidade em interpretar, colocar em pratica ou entender instrucées

e informacdes verbais ou escritas.
( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

Il - NIVEL DE CONHECIMENTOS TEORICOS
Conhecimentos demonstrados no cumprimento do programa de estagio.
( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

IV - ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO

Uso de meios racionais visando a melhorar a organizacao para a otimizacao
do trabalho.

() Otimo ( )Bom () Regular ( ) Satisfatorio

13



:"’.;c, Fundacao Educacional do Municipio de Assis
“?” Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis

Campus “José Santilli Sobrinho”

V - INICIATIVA

Capacidade de procurar novas solucdes, sem prévia orientacdo dentro de

padrdes adequados.

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério
ASPECTOS ATITUDINAIS

VI - ASSIDUIDADE

Constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho.

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

VIl - DISCIPLINA E DISCRICAO
( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

VIII - RELACIONAMENTO

Atuacdo com outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance de um
objetivo comum, influéncia positiva no grupo.

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

IX - RESPONSABILIDADE

Capacidade de cuidar das atribui¢cdes, dos materiais, equipamentos e bens
da empresa, que lhe sdo confiados durante o estagio e responder por eles.
( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

X - ATUAQAO EM TERMOS GERAIS
( ) Otimo ( )Bom () Regular () Satisfatério

Assinatura do Responsavel da Empresa
CPF:

14
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ANEXO V

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

1. Apresentacdo da Empresa

Razéao Social:

Enderego completo:

Telefone: Cel:
E-mail: Site:
Ramo de atividade:

2. Relat6rio Circunstanciado

Deve ser um relatorio circunstanciado, ou seja, detalhado, contendo:

SN SN

v

Conceitos e definicdes da area escolhida; (apoio bibliogréafico);
Justificativa da escolha da empresa;

Outras consideracfes: numero de colaboradores, empregos diretos e
indiretos, agdes de responsabilidade social, entre outras;

As atividades e funcdes desenvolvidas no periodo;

Apresentar cronograma (més, ano, quantidade de horas e soma total);
Escrever o resumo em um unico paragrafo espaco um, de no maximo 20
linhas indicando as principais caracteristicas do trabalho, objetivos gerais e
especificos, metodologia, objeto estudado, e resultados alcancados;

Citar a importancia do curso e disciplinas em relacdo as atividades
desenvolvidas durante o estagio.

Exemplos: A utlizagdo de planilhas eletronicas estava alinhada com os
conteudos da disciplina de Ciéncias Contébeis, pois (...).

O orcamento da empresa estava alinhado com o contetdo da disciplina Gestéo
Financeira e Orgcamentaria, pois (...).

3. Conclusao

Explanacdo da contribuicdo do estdgio na sua formacdo académica e
profissional, inclusive com sugestdes e criticas a respeito da(s) empresa(s) e
atividades realizadas.

4. Local e Data.
5. Nome e assinatura do Estagiario. (Reconhecer firma junto ao Cartorio)

6. Referenciais (Normas ABNT)
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