RESOLUGAO CONSEACC/BP 42/2016

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

ALTERA O REGULAMENTO DO E§TAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE CIENCIAS

CONTABEIS, DO CAMPUS
PAULISTA DA UNIVERSIDADE

BRAGANGA
SAO

FRANCISCO - USF E APROVA O RESPECTIVO

MANUAL.

A Presidente do Conselho Académico de Campus
— CONSEACC, do Campus Bragancga Paulista, no
uso das atribui¢cdes que Ihe conferem os arts. 23 e
24 do Regimento, e em cumprimento a
deliberacdo do Colegiado em 29 de novembro de
2016, constante do Parecer CONSEACC/BP
47/2016, Processo CONSEACC/BP 47/2016,
baixa a seguinte

RESOLUGAO

Art. 1° Fica alterado, conforme anexo, o Regulamento do Estagio Supervisionado do Curso de

Ciéncias Contabeis, do Campus Bragancga Paulista da Universidade Sao Francisco — USF e aprovado

o respectivo manual.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor nesta data, revogando as Resolugdes CONSEPE 19/2010 e
CONSEACC/BP 12/2013 e demais disposi¢des contrarias.

Campus Braganga Paulista

Campus Campinas - Unidade Cambui
Campus Campinas - Unidade Swift
Campus ltatiba

Braganga Paulista, 29 de novembro de 2016.

Profa. Marcia Aparecida Anténio
Presidente
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Anexo a Resolugdo CONSEACC/BP 42/2016

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
CAMPUS BRAGANCA PAULISTA

CAPITULO |
DA DEFINICAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Estagio Supervisionado do Curso de Ciéncias Contabeis € um componente didatico-
pedagdgico interdisciplinar e avaliativo, articulador da teoria com a pratica e do ensino com a
pesquisa, que busca oferecer aos alunos oportunidade de introducdo no mercado de trabalho,
através da aplicagéo pratica dos conhecimentos adquiridos durante o curso; a integracdo da teoria a
pratica, vivenciada em situacdes e problemas relativos a profissao escolhida, estimula o pensamento

critico do estudante e possibilita a formagao de um profissional apto a enfrentar desafios.

§ 1° As atividades de Estagio Supervisionado estdo fundamentadas nas Diretrizes Curriculares
Nacionais para os cursos de Graduagédo em Ciéncias Contabeis pela Resolugdo CNE/CES n° 10, de
16 de dezembro de 2004.

§ 2° A realizagdo do Estagio é requisito curricular obrigatério para obtengdo do grau académico na
area de Ciéncias Contabeis, e suas atividades devem ser acompanhadas por pessoas designadas
pela empresa e professores da Instituicdo, para assim colaborar no processo educativo-formativo dos

alunos, os quais nao poderao colar grau sem realizar, com aproveitamento, o estagio.

Art. 2° Sao objetivos do estagio:

l. oportunizar ao estudante desenvolver suas habilidades, analisar situagbes e recomendar
mudanc¢as no ambiente organizacional e societario;

Il. estimular o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de
novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de adotar
modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e metodologias
alternativas;

Il. complementar o processo ensino-aprendizagem, mediante a conscientizacdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;

IV. refletir, sistematizar e testar conhecimentos tedricos e instrumentos discutidos em sala de
aula, através de experiéncias concretas, de observagéo, reflexdo e formagéao de conceitos,
levantando problemas de gestdo e propondo sistemas, planos e programas em ambiente
empresarial ou institucional,

V. propiciar ao aluno-estagiario vivéncia da realidade profissional e familiarizagdo com o futuro
ambiente de trabalho e dos negdcios;
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VI. estabelecer integracdo efetiva entre a faculdade e a empresa, contribuindo para a

atualizagao e o aprimoramento constante do curriculo escolar; e

VII. favorecer o conhecimento e a aplicagdo de novas tecnologias, metodologias e organizagao

do trabalho.

CAPITULO II
DA CONSTITUIGAO

Art. 3° O Estagio Supervisionado do curso de Ciéncias Contabeis esta divido em duas etapas e

sera cumprido em, pelo menos, dois semestres, sendo que: parte das atividades desenvolvidas no

Curso sera sob a supervisao do professor, e parte das atividades sera desenvolvida em organizagdes

de qualquer natureza, formalmente constituidas, respeitando o disposto no art. 7°, II.

Art. 4° O Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis devera ser desenvolvido em uma das

seguintes areas de concentracgéo:
l. LOCAIS DE ATUACAO

Empresas Prestadoras de Servicos;

Empresas Comerciais, Industrias;

Orgaos Publicos Federal, estadual e Municipal;

a
b
C. Entidades com fins sociais;
d
e

Nucleo de Apoio Fiscal e Tributario e/ou Conselho de Classe.

ll.  AREAS DE ATUACAO

a. Institucional

v

AN NN N N SR RN

Contabilidade Geral,

Contabilidade de Custos,
Contabilidade Comercial,

Auditoria,

Pericia,

Controladoria,

Anadlise das Demonstragdes Contabeis,
Contabilidade Publica,

Planejamento Tributario,

Sistemas de Informacao

b. Docéncia — atuar como assistente ou monitor de docentes em aulas-laboratérios em

cursos de graduacdo, ministrar aulas em cursos livres e cursos técnicos

profissionalizantes, nas disciplinas especificas de Ciéncias Contabeis, limitando-se,

no maximo, a um total de 156 (cento e cinquenta e seis horas) de estagio;
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Art. 5°
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c. Nucleo de Apoio Fiscal e Contabil — NAF — prestar servigos de apoio fiscal e contabil,

junto a Comunidade Bragantina e entorno.

O aluno podera desenvolver o estagio na organizagdo em que trabalha, preenchidos os

requisitos previstos neste Regulamento, no Estatuto, no Regimento da Universidade Sao Francisco e

na legislacdo em vigor, no que couber.

Art. 6°

Art. 7°

CAPITULO 1l
DO CREDENCIAMENTO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE

As organizagdes, para serem credenciadas, deverdo contemplar os seguintes requisitos:
possuir infraestrutura material e recursos humanos que garantam a supervisdo e as
condi¢des necessarias para a realizagao do estagio;

dispor de profissionais atuantes e com registro no Conselho Regional de Contabilidade —
CRC/CFC, com desempenho nos campos especificos e vivéncia efetiva de situagdes
concretas de vida e trabalho, proporcionando experiéncia pratica na linha de formagéao do
estudante;

firmar convénio com a Universidade Sao Francisco ou se dispor a fazé-lo;

acolher a superviséo e avaliagdo da Universidade S&o Francisco, bem como o planejamento
e execucgao conjunta das atividades de estagio;

utilizar e aceitar os modelos de formularios propostos pela USF para as assinaturas de

termos de compromisso e termos aditivos.

CAPITULO IV
DA COMPROVAGAO DO CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

Para comprovagao e cumprimento do Estagio Supervisionado, é obrigatéria a apresentacao

e realizagao, por parte do estudante, dos seguintes itens:

ficha cadastral de estagio preenchida em formuléario padronizado, cujo modelo deve constar
no manual de orientagbes do estagio;

convénio celebrado entre a Universidade Sao Francisco e a organizagéo concedente;

termo de compromisso de estagio assinado pela Universidade, organizagdo concedente e

aluno estagiario;

IV. projeto a ser desenvolvido durante o periodo do estagio e apresentado ao professor
supervisor;
V. relatérios parciais do estagio referentes as etapas do projeto ja executadas apresentadas ao
professor supervisor; de acordo com o manual de estagio;
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Art. 8°
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declaragao de conclusao do estagio em papel timbrado, contendo a carga horaria realizada
e o titulo do projeto desenvolvido pelo estudante na organizagdo estagiada, com a

assinatura do profissional supervisor.

CAPITULO V
DA COORDENAGAO

A Coordenacado do Estagio Supervisionado sera exercida pelo Coordenador do Curso de

Ciéncias Contabeis.

Art. 9°
l.

VI.

VII.

Sao atribuigbes da Coordenacéao de Estagio:

proceder a prévia avaliagdo das condigbes técnicas, materiais € humanas para realizagéo
do estagio;

emitir cronogramas, exigéncias e prazos para a realizagado das diversas fases da atividade
de estagio;

elaborar o cronograma de atividades do estagio supervisionado e divulga-lo em tempo habil;
garantir contato presencial semestral com as unidades concedentes de estagio, com o
objetivo de avaliar as condi¢gdes de realizagdo das atividades propostas nos termos de
compromisso firmados entre as partes;

definir os critérios que norteardo as varias etapas da avaliacdo e que constardo dos planos
de ensino das disciplinas de Estagio Supervisionado com os professores orientadores;
elaborar e divulgar aos estudantes e professores a Politica de Estagios do Curso contendo
diretrizes e normas a serem cumpridas;

direcionar e acompanhar as atividades dos professores supervisores quanto as normas e

programacao do estagio.

CAPITULO VI
DA ORIENTAGAO NA UNIVERSIDADE

Art. 10. A supervisdo dos estagiarios sera exercida por professores do Curso de Ciéncias

Contabeis, nos termos da atribuicdo de horas-aula para cada periodo letivo, de acordo com as

diretrizes vigentes para assegurar:

a forma e o nivel de acompanhamento;

a articulacao entre a teoria e a pratica;

a conformidade entre os principios do projeto pedagdgico do curso e as exigéncias ou
peculiaridades do espago campo de estagio;

a producgao e/ou socializagdo de conhecimentos relativos ao estagio.
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Art. 11. Sao atribuicdes dos Professores Supervisores de Estagio Supervisionado:

l. avaliar, aprovar e acompanhar o roteiro de estagio elaborado pelo aluno;

Il. orientar, técnica, ética e pedagogicamente, o estagiario na execugao do roteiro de estagio e
na elaboragéo do relatério, indicando bibliografia adequada para consultas;

Il. interagir, se necessario, com o supervisor do estagio na empresa, buscando os subsidios
necessarios as etapas de planejamento, acompanhamento e avaliagéo;

IV. analisar e emitir parecer sobre os relatérios elaborados pelos estagiarios ao término do
estagio, o que devera acontecer quinze dias antes do final do periodo letivo, atribuindo-lhes
nota final, cujo resultado deve ser entregue oficialmente ao Coordenador de Estagio cinco
dias antes do final do semestre letivo;

V. prestar esclarecimentos ao Coordenador de Estagios e/ou ao Colegiado de curso sempre
que solicitado;

VI.  submeter ao Coordenador de Estagios todas as alteragdes introduzidas no plano de estagio;

VII.  elaborar e divulgar aos estudantes e professores a Politica de Estagios do Curso contendo
diretrizes e normas a serem cumpridas;

VIIl. considerar sem efeito o estagio prestado por alunos em instituicées, quando verificado que
a natureza dos servigos executados ndo atende aos requisitos minimos necessarios a sua

preparagao adequada.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO

Art. 12. A avaliagdo do Estagio Supervisionado na etapa | sera feita pelo Professor Supervisor,

atribuindo nota de zero a dez ao final do periodo letivo.

§ 1° As normas decorrentes dos critérios de avaliagado serdo aquelas constantes dos planos de ensino

da disciplina referente a etapa I.

§ 2° O aluno, para ser aprovado, deve obter média igual ou superior a 7,0 (sete) e 75% de frequéncia

na carga horaria relativa a orientagédo, nao cabendo revisao.

Art. 13. A avaliacdo do Estagio Supervisionado na etapa Il ser4 composta pela soma da avaliagao

escrita e da avaliagdo oral, ambas com nota de zero a dez, vedada a aplicagédo de avaliagao final.

§ 1° O aluno que obtiver nota inferior a 7,0 (sete) na avaliagdo escrita ndo podera participar da

avaliagao oral.

§ 2° A avaliagao oral devera ser realizada por, no minimo, dois avaliadores €, no maximo, trés, sendo
0 primeiro o Supervisor de Estagio do aluno, o segundo, um professor da Universidade S&o Francisco

e o terceiro, o supervisor de estagio da organizagéo concedente.
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§ 3° A constituicdo da banca sera de atribuicdo do professor supervisor junto com o coordenador do

curso.

§ 4° Sera considerado reprovado, sem direito a avaliagao final, o aluno que nao tiver seu relatério de

estagio encaminhado a apresentagao oral ou o que tiver nota inferior a 7,0 (sete) pontos.

§ 5° Devera ser entregue na apresentagao oral uma cépia do relatério em midia eletrnica.

Art. 14.

Art. 15.

VI

VII.

Art. 16.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ESTAGIARIOS

Sao direitos do estagiario, além daqueles assegurados pela legislagdo em vigor:

dispor de elementos necessarios a execugao de suas atividades dentro das possibilidades
cientificas, técnicas e financeiras da Universidade;

contar com a supervisdo de um professor para a realizagao do Estagio Supervisionado;

ser previamente informado sobre o Regulamento de Estagio e o cronograma de atividades.

Sao deveres do estagiario, além dos previstos pela legislagdo em vigor:

cumprir este regulamento;

obedecer as normas estabelecidas pela Organizagao onde executa o estagio;

elaborar e submeter a aprovagao do Professor Supervisor de Estagio o Projeto de Estagio;
aprimorar o relatério de estagio referente ao Projeto de Estagio;

cumprir a totalidade das horas previstas para o Estagio Supervisionado e 75% de
frequéncia;

compatibilizar a jornada de atividades de estagio com horario escolar e com o horario de
trabalho;

entregar o relatério de estagio dentro dos prazos definidos pelo professor supervisor de

estagio no Plano de Ensino da disciplina;

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos neste Regulamento serdo deliberados pelo Coordenador do Curso de

Ciéncias Contabeis.

Art. 17.

Este Regulamento entrara em vigor a partir da sua publicagéo.
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1 MANUAL DE ESTAGIO

Este manual tem como objetivo explicar todos os procedimentos e esclarecer
duvidas sobre temas relacionados com a gestao académica e gerencial do Estagio.

Além de regular o funcionamento do Estagio Curricular do Curso de Ciéncias
Contabeis, este documento € um instrumento de orientagcdo para a elaboracdo do
Programa de Estagio e dos Relatérios parciais e finais de Estagio.

O curso de Ciéncias Contabeis, na USF — Universidade S&o Francisco, esta
integralizado e organizado em 8 (oito) unidades curriculares semestrais sendo que
Estagio Supervisionado é Componente Curricular OBRIGATORIO para a aprovagiao
e obtencédo de diploma. Para esta modalidade de estagio € obrigatorio o seguro e
facultativa a concessio de bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha ser
acordada, bem como a concessao de auxilio transporte.

O Estagio, sendo ele obrigatério ou ndo, nao cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza, desde que observados os seguintes requisitos:

I. matricula e frequéncia regular do educando em curso de Educagéo

Superior, de Educacao Profissional, de Ensino Médio, de Educacgao
Especial e nos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade
profissional da Educacédo de Jovens e Adultos e atestados pela Instituicdo
de Ensino;

Il. celebracdo do termo de compromisso entre o educando, a parte

concedente do Estagio e a Instituicdo de Ensino;

Ill.compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no Termo de Compromisso (BRASIL, 2008, p. 1, art. 3°).

O estagio em Ciéncias Contabeis podera ser realizado em Instituicdo Privada
ou em Orgdo Publico (Administracdo Centralizada ou Descentralizada, federal,
estadual, ou municipal, incluindo, portanto, autarquias, empresas publicas,
sociedades de economia mista, fundagdes, servicos sociais, autbnomos e outros
devidamente registrados em seus Conselhos Regionais de classe). O Estagio
Obrigatério deve ser cumprido pelo estudante regularmente matriculado e liberado
para cursar a disciplina de Estagio Supervisionado, em local que disponibilize

funcdes compativeis com o perfil profissional previsto no curso.
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Para a realizagdo do Estagio Obrigatério sao necessarios varios
procedimentos realizados pelas partes: a Instituicio de Ensino, o Aluno, o

Concedente de Estagio e, a critério das partes, o Agente de integracao.

2 OESTAGIO

O Estagio é um procedimento didatico-pedagadgico interdisciplinar e avaliativo,
articulador da teoria com a pratica e do ensino com a pesquisa, que busca oferecer
aos alunos oportunidade de introdugdo no mercado de trabalho, através da
aplicagao pratica dos conhecimentos adquiridos durante o curso. A integracdo da
teoria a pratica, vivenciada em situacbes e problemas relativos a profissao
escolhida, estimula o pensamento critico do estudante e possibilita a formacao de
um profissional apto a enfrentar desafios.

A realizagdo do Estagio € requisito curricular obrigatorio para obtencdo do
grau académico na area de Ciéncias Contabeis e suas atividades devem ser
acompanhadas por pessoas designadas pela empresa e professores da Instituicéo,
para assim colaborar no processo educativo-formativo dos alunos.

O aluno nao podera colar grau sem realizar, com aproveitamento, o estagio.

2.1 Projeto de Estagio

O projeto de estagio deve ser elaborado pelo professor supervisor, estudante
e profissional supervisor e consta de:

a) o que fazer (atividades);

b) como fazer (metodologia);

c) para que fazer (objetivo).

O projeto de estagio supervisionado sera apresentado de acordo com prazo

estabelecido pelo calendario da disciplina.

2.2 Dos Relatérios Parcial e Final do Estagio Supervisionado

Ao final de cada maodulo letivo e ao final do estagio supervisionado, conforme
datas a serem estabelecidas pelo calendario da disciplina, o aluno elaborara
relatorio parcial e final, respectivamente, com os seguintes elementos:

a) as atividades desenvolvidas, conforme projeto de estagio;

b) a metodologia utilizada;
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c) demonstragdo de cumprimento dos objetivos estabelecidos no projeto de

estagio supervisionado.

3 DO TERMO DE COMPROMISSO

O termo de compromisso € o documento que formaliza a inser¢dao do

estudante como estagiario na unidade concedente do estagio, devidamente

formalizado com a USF

O termo de compromisso deve contemplar a seguinte estrutura:

a) identificagdo do estagio supervisionado;

b) apresentacgao e identificagdo da unidade concedente;

c) apresentacao e identificagao do estudante;

d) objetivo do termo de compromisso;

e) duracao do estagio supervisionado;

f) carga horaria do estagio supervisionado;

g) horario de desenvolvimento das atividades;

h) descricao das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario;

i) cobertura do estudante por seguro de vida e acidentes pessoais,
providenciada pela unidade concedente, quando o estagio for ndo obrigatorio,
e pela USF, quando for obrigatério;

j) o valor da bolsa a ser pago pela concedente;

k) a periodicidade do relatério a ser apresentado pelo estagiario, com a
ciéncia do professor supervisor e do profissional supervisor;

I) situagdes previstas para o cancelamento do estagio;

m) assinaturas do responsavel pela unidade concedente, do estagio, do
professor supervisor, do profissional supervisor e do nucleo responsavel por
estagio da USF, se houver;

n) o Projeto de Estagio sé pode ser iniciado apds a completa formalizagdo do

respectivo Termo de Compromisso, conforme previsto nos artigos.

3.1 Do Termo Aditivo

O Termo Aditivo € o documento que formaliza alteracbes no Termo de

Compromisso em vigor e deve apresentar tipo de estagio, a carga horaria e o

periodo de vigéncia constante do Termo de Compromisso de referéncia e, ainda,

5
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apresentar as assinaturas do responsavel pela unidade concedente, do estagiario,
do professor supervisor, do profissional supervisor e do responsavel pelo

Departamento de Estagio da Universidade S&o Francisco, se houver.

4 FUNDAMENTAGAO LEGAL DO ESTAGIO

O Estagio em Contabilidade |, Il, do Curso de Bacharelado em Ciéncias
Contabeis, atende obrigatoriedade curricular definida para o estagio supervisionado
nos Cursos Superiores de Graduagao, conforme legislagao abaixo descrita:

Parecer 302 de 08.07.1966 do Conselho Federal de Educacao: “Para obterem
o diploma os alunos do curso de Administracdo e Ciéncias Contabeis seréo
obrigados a realizar um estagio supervisionado de seis meses, junto a 6rgdos do
servigo publico ou empresa privada, segundo a sua opgao, respeitando o disposto
no art. 2°, paragrafo unico, letra C da Portaria Ministerial n° 157/65”; Decreto n°
87.497, de 18.08.1982, regulamentando a Lei n° 6.494 de 07.12.1977; Lei n°
9394/96 — LDB / MEC; Parecer 776/97 da Camara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educacgao; Parecer CES/CNE 0146/2002, aprovado em
13/03/2002; Parecer 100/2002 da Camara Superior de Educacao e Resolugao dele
decorrente, aprovado em 13/03/2002; Parecer 067/2003 da CNE/CES, aprovado em
11/03/2003; Parecer 134/2003 da CES e Resolucio dele decorrente, aprovado em
04/06/2003; Parecer 108/2003 da CES, aprovado em 07/05/2003; Resolugao 1/2004
do CNE/CES, aprovada em 02/02/2004; e Resolugdao 6/2004 do CNE/CES,
aprovada em 10/03/2004.

5 OBJETIVOS DO ESTAGIO

v Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situagbes e propor mudangas no ambiente organizacional e
societario.

v Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores internos e
externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos

inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas.
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v' Complementar o processo ensino-aprendizagem, mediante a conscientizacéo
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional.

v' Refletir, sistematizar e testar conhecimentos tedricos e instrumentos
discutidos em sala de aula, através de experiéncias concretas, de
observacao, reflexdo e formacado de conceitos, levantando problemas de
gestdo e propondo sistemas, planos e programas em ambiente empresarial
ou institucional.

v' Propiciar ao aluno-estagiario vivéncia da realidade profissional e
familiarizagao com o futuro ambiente de trabalho e dos negdcios.

v’ Estabelecer integragdo efetiva entre a faculdade e a empresa, contribuindo
para a atualizacdo e o aprimoramento constante do curriculo escolar.

v" Favorecer o conhecimento e a aplicagdo de novas tecnologias, metodologias

e organizacgao do trabalho.

6 HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS
ALUNOS DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO EM CIENCIAS
CONTABEIS

e Comunicacao interpessoal, intercultural e expressao correta nos documentos
técnicos especificos e de interpretagao da realidade das organizagoes;

e Exercicio da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de decisbes
em contextos e situacdes profissionais;

e Utilizacdo adequada das ferramentas de Ciéncias Contabeis e outros
recursos tecnoldégicos;

e Atuacdo em equipes;

e Espirito empreendedor;

e Atitudes embasadas em principios éticos, direitos e deveres de cidadania,

solidariedade e humanismo.

7 REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO

Para cursar as disciplinas de estagio em contabilidade |, Il, previstas na grade

curricular do curso, o aluno devera:
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e ter sido aprovado em todas as disciplinas especificas do curso referentes aos
quatro primeiros semestres do Curso de Ciéncias Contabeis;
e ter cursado ou estar cursando a disciplina escolhida como foco do estagio;

e estar regulamente matriculado na disciplina de estagio.

7.1 Documentacao Exigida

e Cadastro do Aluno (inicio e final do estagio);

e Termo de compromisso;

e Relatério pessoal do estagio;

e Declaracdo da empresa do desempenho de avaliagdo do estagiario;

e Atestado de Estagio;

e Carteira de Trabalho (cépias das folhas de identificagao e registro) para aluno
empregado CLT,;

e Contrato Social (copia) para alunos proprietarios.

7.2 Locais e Areas de Atuacio do Estagio em Ciéncias Contabeis

7.2.1 Locais

Empresas Prestadoras de Servigos, Empresas Comerciais, Industrias, Entidades
com fins sociais, Orgéos Publicos Federal, Estadual e Municipal. Nucleo de Apoio

profissional.

7.2.2 Areas de atuacgio

Institucional
Contabilidade Geral, Contabilidade de Custos, Contabilidade Comercial, Auditoria,
Pericia, Controladoria, Contabilidade Publica, Planejamento Tributario, Sistemas de

Informacgao, analise das Demonstragdes Contabeis.

7.2.3 Docéncia

Atuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-laboratérios em cursos
de graduagao, ministrar aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes,
nas disciplinas especificas de Ciéncias Contabeis, limitando-se no maximo um total

de 156 (cento e cinquenta e seis horas) de estagio.
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7.2.4 Atividades do estagio

Coordenar, organizar, gerenciar, assessorar, atuar em consultoria e planejamento de
acgodes relacionadas a Contabilidade Geral e Monitoria. No nucleo manter estatisticas
dos atendimentos devidamente registrados, bem como participar dos cursos

oferecidos no minimo em 50 horas.

8 CARGA HORARIA

A carga horaria minima do estagio é de 350 horas, conforme parecer do CFE
n°® 433/93, estando explicito no curriculo do Curso de Ciéncias Contabeis, nos 5°, 6°,
7° e 8° semestres das disciplinas, podendo ser realizada em mais de um local, ou
areas, desde que obedecidas as normas de estagio e avaliagdo. A carga horaria
total pode ser distribuida da seguinte forma:

e Carga horaria de Estagio
e Estagio em Contabilidade | — 7° semestre — 150 h

e Estagio em Contabilidade Il — 8° semestre — 150 h

9 CRITERIOS DE AVALIAGAO

A avaliagao curricular levara em conta os seguintes critérios e procedimentos:

e Avaliar o potencial humano do estagiario, da maneira mais objetiva
possivel;

e Medir de forma adequada as atividades desenvolvidas em relagcao aos
objetivos propostos pelo estagiario no programa de estagio.

Sao dois os instrumentos utilizados para o acompanhamento e avaliagao do

estagiario e das atividades por ele desenvolvidas:

e Relatérios de estagio: cuja elaboragao cabe ao préprio estagiario;

e Avaliacdo de desempenho do estagiario: a cargo dos supervisores das
empresas e da Coordenagao de Estagio, e Trabalho de Conclusdo com

formulario fornecido pelo curso para preenchimento pela empresa.

9.1 Relatérios de Estagio
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O relatério de estagio é a descricao da situacdo observada e vivenciada na
empresa, acompanhado de sugestdes para melhoria das atividades.

O estagiario devera apresentar um relatorio final, no encerramento das
atividades realizadas durante o periodo de estagio, ou seja, ao final de cada
semestre. Se for realizado mais de um estagio em um unico semestre, o aluno
devera apresentar um relatério para cada area de estagio realizada.

O relatorio devera conter, entre outros itens, indicagbes dos objetivos
alcangados e das dificuldades encontradas, sugestbes, criticas e avaliagdes
emitidas por parceiros e beneficiarios.

O relatdrio final deve conter a sintese das principais atividades desenvolvidas
durante o periodo de estagio e as conclusdes tiradas a partir dessa experiéncia,
além de trazer recomendagdes que possam ser Uteis as organizagdes envolvidas no

estagio.

9.2 Avaliacao de Desempenho dos Estagiarios

O sistema de avaliagao do desempenho visa propiciar a empresa e ao curso o
acompanhamento e a avalicdo do estudante durante o periodo de estagio. Ao

mesmo tempo, distribui entre as duas partes a responsabilidade por esta avaliagao.

AVALIAGAO FINAL

Serao objetos da Avaliacao Final: Ficha de Avaliacdo de Estagio, relatérios de
acompanhamento e produtividade e a qualidade da documentacgao produzida.

A nota final do Estagio sera registrada na Ficha de Avaliagao de Estagio,
sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota final do estagio igual ou

superior a 7,0 (sete).

MODELOS - ANEXOS

Cadastro do Aluno;

Termo de Compromisso;

Atestado de Estagio;

Relatorio Final de Estagio;

Avaliacao do Estagio — Empresa (encontra-se no proprio relatério final do estagio)
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CADASTRO DO ALUNO

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

DADOS DO ESTAGIARIOS

Nome:

Curso: RA:

Campus:

DADOS DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO

Razao social da empresa:

CNPJ:

Endereco:

Bairro: CEP:

Cidade: Estado:

Telefone:

E-mail:

NATUREZA DO ESTAGIO CURRICULAR

( ) Com Vinculo Empregaticio — funcionario

( ) Sem Vinculo Empregaticio — estagio remunerado

( ) Sem Vinculo Empregaticio — estagio ndo remunerado
( ) Proprietario

DADOS DO SUPERVISOR IMEDIATO

Periodo do Estéagio: / / a / /
Supervisor:
E-mail; Telefone:

ASSINATURA DO SUPERVISOR E CARIMBO

DADOS DA INSTITUICAO

Nome do Coordenador:

Area de Estagio:

Data: / /

ASSINATURA DO COORDENADOR E CARIMBO

ASSINATURA DO NUCLEO RESPONSAVEL

11
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*Obs.: O cadastro devera ser entregue com todos os campos preenchidos da parte do aluno junto ao
restante da documentacéo do estagio por protocolo.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO de complementagdo educacional, nao
obrigatdrio, sem vinculo empregaticio, nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, e do
Decreto n° 87.497, de 18 de agosto de 1982, que fazem entre si as partes abaixo qualificadas.

EMPRESA CONCEDENTE:

ENDERECO: BAIRRO:

CIDADE: UF: CEP: TELEFONE:
CGC/MF: INSCRICAO ESTADUAL:

E-MAIL:

NOME DO (A) ESTAGIARIO (A):

RG: CPF/MF: RA:

CTPS N SERIE:

ENDEREGO: BAIRRO: CEP:
CIDADE: UF: TELEFONE:

CURSO: ANO ACADEMICO: E-MAIL:

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO - CAMPUS ( ) Braganga ( ) Itatiba ( ) Campinas ( ) Sdo
Paulo

1. O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO esta diretamente vinculado ao CONVENIO
PARA A REALIZAGCAO DE ESTAGIO celebrado entre a UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO, e a
EMPRESA CONCEDENTE acima qualificada.

2. O ESTAGIO tera duragéo de 6 meses (curso semestral), neste caso em se tratando do CURSO DE

regime semestral a comecar em , terminando em
, que podera ser eventualmente prorrogado ou modificado por documento
complementar ou podera ser interrompido, suspenso, ou cancelado por iniciativa de uma das partes,
por aviso escrito apresentado com antecedéncia minima de 5 dias (ou horas).

3. Durante a vigéncia deste TERMO DE COMPROMISSO sera concedida pela EMPRESA ao
ESTAGIARIO:

3.1 uma BOLSA-AUXILIO no valor de R$
(
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3.2 de forma compulséria o auxilio-transporte;

3.3 recesso proporcional ao periodo de estagio, gozado preferencialmente durante as férias
escolares, nos termos da legislagéo vigente e remunerada;

4. A EMPRESA CONCEDENTE indica o(a) funcionario(a) ,
com formagdo e/ou experiéncia profissional na area de ,
para orientar e supervisionar o ESTAGIARIO, competindo-lhe elaborar um cronograma de acordo
com a programacao geral da Empresa e o melhor aproveitamento do aluno.

4.1 Compete 8 EMPRESA CONCEDENTE encaminhar a INSTITUICAO DE ENSINO, ao final de cada
semestre, um relatério de todas as atividades desenvolvidas pelo ESTAGIARIO na empresa, e
obrigatoriamente deverdo constar discriminadamente as atividades correlatas desenvolvidas, sob
pena de, ndo o fazendo, acarretar o cancelamento do Termo de Compromisso ou a nao renovagao do
mesmo. O relatério também devera conter a assinatura da empresa pelo seu supervisor de estagio,
com vista obrigatéria do ESTAGIARIO, bem com o conceito de aproveitamento do mesmo.

5. A fim de ndo prejudicar a frequéncia do aluno as aulas e provas do curso no qual esta matriculado,
fica estipulado, em comum acordo entre as partes, o seguinte horario:

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Entrada/Saida Entrada/Saida Entrada/Saida Entrada/Saida Entrada/Saida

*Mencionar o horario de intervalo, se houver, aqui!

5.1 As atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario devem ser compativeis com o contexto
basico da profissdo a qual o curso se refere. Sao elas:

5.2 As atividades acima descritas poderao ser ampliadas, reduzidas, alterada ou substituidas, de
acordo com a progressividade do estagio e do curriculo, sempre dentro do contexto basico da
profissao.

5.3 Compete a INSTITUICAO DE ENSINO informar previamente a EMPRESA CONCEDENTE o
periodo de avaliagao escolar.

5.4 Compete a EMPRESA CONCEDENTE possibilitar a redugéo da jornada de estagio pelo menos a
metade, nos periodos de avaliagdo escolar, a fim de garantir o bom desempenho do estudante,
conforme disposto no paragrafo 2° do artigo 10, da Lei 11.788/08.

13



