


REGULAMENTO DE ESTAGIO

CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

CAPITULO I

DA DEFINICAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
E SUAS FINALIDADES

Art. 1° - O presente regulamento estabelece as normas e procedimentos para o
desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado dos alunos do Curso de Ciéncias
Contébeis da FACEG.

Art. 2° - O Estagio Curricular Supervisionado é uma atividade obrigatéria do Curso de
Ciéncias Contabeis, com carga horéria de 160 horas, distribuidas em duas disciplinas:

Pratica Contabil | e Pratica Contabil Il, cada uma com carga horéaria de 80 horas.

Art. 3° - O objetivo do Estagio Curricular Supervisionado € proporcionar ao aluno a
oportunidade de vivenciar a préatica profissional, aplicando 0s conhecimentos teéricos
adquiridos em sala de aula, bem como desenvolver habilidades e competéncias

necessarias ao exercicio da profissao contabil.

Art. 4° - O objetivo do Estagio Curricular Supervisionado no curso de Ciéncias Contabeis
é proporcionar ao aluno a oportunidade de aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos
em sala de aula na pratica, em um ambiente real de trabalho. Além disso, o estagio visa
desenvolver habilidades e competéncias necessarias para a atuacdo profissional,
promover a integracdo do aluno com o mercado de trabalho, estimular a pesquisa e a
proposicdo de solugbes para os problemas observados na pratica, e fomentar a reflexao
critica sobre a dinamica da pratica administrativa nas organizacdes estudadas. O estagio
também tem como objetivo atenuar o impacto da passagem da condi¢édo de estudante para
a de profissional, proporcionando ao estagiario diferentes oportunidades de conhecer a
filosofia, as diretrizes, a organizagéo e o funcionamento das institui¢cOes, e promover a

integracdo FACEG com comunidade.



CAPITULO 11

DAS SUGESTOES DE AREAS E ASSUNTOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Art. 5° - O estagio em Ciéncias Contabeis podera ser desenvolvido em uma das
seguintes areas:
a) Contabilidade Financeira, com temas voltados para:
1) Prética Contabil em empresas comerciais, industriais e de servicos;
2) Tesouraria (Ciéncias Contabeis de caixa; contas a receber e contas a pagar);
3) Estoques;
4) Gestdo Financeira e Orcamentéria publica e privada;
5) Planejamento Tributério;
6) Analise das Demonstracdes Contabeis;
7) Criacao de novos negocios;
8) Financas do Terceiro Setor (Organizagdes ndo Governamentais).
b) Contabilidade Gerencial, com temas voltados para:

1) Contabilidade de Custos;
2) Analise de Custos;

3) Gestdo de Pessoal e célculo trabalhista.
c) Teoria da Contabilidade, com temas voltados para:

1) Controle Patrimonial,

2) Contabilidade Governamental.

CAPITULO I11

DA MATRICULA, PRE-REQUISITOS E DURACAO

Art. 6° - O estagio € uma atividade que compete a Instituicdo de Ensino, cabendo a ela a

decisdo sobre a disciplina. Podem participar como concedentes de estagio pessoas



juridicas de direito privado, orgdos da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados
em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional. O estagio pode ser oferecido

aos alunos que se enquadrem como:

a) Aluno estagiario;

b) Aluno empregado;

c¢) Aluno empresario;

d) Aluno funcionério publico;

e) Aluno matriculado no Nucleo de Praticas Contabeis

O Art. 7° estabelece que o Estagio Curricular Supervisionado tera uma carga horéria
minima de 80 horas por semestre, de acordo com a Matriz Curricular. Este estagio devera
ser realizado pelos alunos matriculados no sétimo e oitavo periodo do curso ou por

aqueles que ja tenham concluido disciplinas equivalentes.

Art. 8° — Para avaliar o pedido de convalidacdo e aproveitamento de atividades
profissionais para fins de Estagio Supervisionado, o aluno deve fornecer 0s seguintes

documentos:

a) Se o aluno é empregado: fornecer a Ficha de Inscricdo (Anexo A), a declaracdo da
empresa (Anexo B) e o requerimento de convalidacdo (Anexo C). Também deve fornecer
copias da carteira de Trabalho e Previdéncia Social, das paginas de qualificacdo civil,
identificagdo, contrato de trabalho e alteragdes realizadas.

b) Se o aluno é empresério: fornecer a Ficha de Inscricdo (Anexo A), uma cdpia do
Contrato Social devidamente registrado, o cartdo do CNPJ atualizado da empresa e
comprovacao de que se trata de empresa ativa, e o requerimento de convalidacdo (Anexo
C).

c) Se o aluno é estagiario: fornecer a Ficha de Inscricdo (Anexo A), o relatorio de termo
de compromisso do Estagio (Anexo D), as Avalia¢Ges do Estagio - Via estagiario (Anexo
F) e Avaliacdo do Estagio - Via Supervisor (Anexo G), aléem de uma descri¢do detalhada
das atividades desenvolvidas e a avaliacdo do estagio (Anexo H), e o requerimento de
convalidagdo (Anexo C).



d) Se o aluno é funcionério publico: fornecer a Ficha de Inscricdo (Anexo A), a ATA de
POSSE emitida pelo 6rgdo responsavel ou uma declaracdo de vinculo emitida pelo
departamento de RH da empresa, a descricdo detalhada das atividades desenvolvidas e a

avaliacdo do estagio (Anexo H), e o requerimento de convalidacdo (Anexo C).

e) Se o aluno estd matriculado no NPC: fornecer a Ficha de Inscricdo (Anexo A), a
declaracdo emitida pelo NPC ou uma copia do termo do trabalho voluntario, a descricédo
detalhada das atividades desenvolvidas e a avaliacdo do estagio (Anexo H), e o

requerimento de convalidacao (Anexo C).

8 1° O aluno devera encaminhar o pedido de convalidacdo a coordenacédo de estagio para

parecer e posterior ciéncia do professor-orientador.

§ 2° Caso o pedido de convalidacéo seja indeferido, o aluno deverd cumprir todas as

etapas e atividades do Estagio Supervisionado, conforme descrito neste Regulamento.

Art. 9° - O aluno deverd estar regularmente matriculado na disciplina do Estégio
Supervisionado para ser considerado apto a realizacdo do estagio.

Art. 10° - Estabelece que o aluno interessado em realizar o estagio devera escolher a area
desejada dentre as descritas no artigo 5° (Capitulo Il) e apresentar a documentagédo

necessaria, conforme a seguir:

a) Aluno empregado: devera apresentar o documento descrito na letra "a" do artigo 8°.

b) Aluno empresario: devera apresentar o documento descrito na letra ""b" do artigo 8°.

c) Aluno estagiario: devera apresentar o documento descrito na letra "c" do artigo 8°.

d) Aluno funcionério pablico: devera apresentar o documento descrito na letra "d" do
artigo 8°.

e) Aluno do Nucleo de Praticas Contabeis: devera apresentar o documento descrito na

letra "e" do artigo 8°.

Art. 11° - A concluséo do curso de Ciéncias Contabeis requer o cumprimento obrigatorio
da carga horaria de 160 horas destinadas ao Estagio Supervisionado, conforme definida

pela matriz curricular.



Paragrafo Unico - A carga horaria cumprida no estagio deverd ser comprovada pela

empresa concedente, utilizando o modelo apresentado nos ANEXOS B e D.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DA
COORDENACAO DO ESTAGIO

Art. 12° - Sdo responsabilidades do Coordenador do Estagio Supervisionado do Curso de

Ciéncias Contabeis:

a) Garantir o cumprimento da politica de estagios do curso e fazer com que ela seja

seguida;

b) Informar os professores orientadores e os alunos sobre o regulamento atual e a

legislacdo pertinente ao Estagio Curricular;

c) Fornecer as condicGes necesséarias para que os professores orientadores possam

desempenhar suas funcdes;

d) Elaborar normas e procedimentos e propor alteragdes neste regulamento quando
necessario, submetendo-as a aprovacao do colegiado do curso de Ciéncias Contabeis da
FACEG.

Art. 13° - O atendimento da coordenacdo do estagio supervisionado sera realizado em

dias e horarios previamente definidos, que ndo coincidam com o horario das aulas.
Art. 14° - S@o atribui¢cdes do coordenador do estagio supervisionado:

a) Orientar os alunos sobre as normas, documentacdo e prazos necessarios para a

operacionalizacdo do Estagio Supervisionado;

b) Realizar encontros com os alunos orientandos, sempre que necessario, para
acompanhar o desenvolvimento do estagio durante o semestre letivo, em termos de

aplicacdo prética e contribuicdo para o aprendizado do aluno;

c¢) Verificar o cumprimento da carga horaria do estagio, a assiduidade das entregas dos

relatorios e o desenvolvimento coerente com as propostas e expectativas, tanto do aluno



como da organizacdo cedente e da FACEG, por meio dos relatérios e atividades

solicitadas;

d) Esclarecer ao aluno que a aprovacdo no Estagio Supervisionado depende da
participacdo nas atividades de campo, entrega dos relatorios nos prazos estipulados e
entrega do Relatorio Final no prazo definido pela coordenacéo de estagio;

e) Acompanhar, juntamente com o professor-orientador, 0 parecer para aprovagao ou

reprovacédo do Relatorio Final do aluno-estagiario;
f) Acompanhar a entrega da documentacéo exigida do aluno;

g) Submeter a apreciagdo do coordenador de estagio e do curso, com base na
documentacdo gerada no transcorrer do estagio, as decisbes sobre a aprovagdo ou

reprovacao dos alunos

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DO ALUNO
ESTAGIARIO

Art. 15° - Sdo atribuicdes do aluno estagiario:

a) Realizar as atividades definidas pela coordenacdo e pela empresa concedente,

entregando os relatérios e documentacao exigida dentro dos prazos estipulados;

b) Tratar com respeito e cordialidade os professores, colegas, funcionarios

administrativos e prestadores de servicos da FACEG;
c) Participar da aula inaugural semestral do Estagio Curricular Supervisionado;

d) Empenhar-se na busca do conhecimento necessario para um bom desempenho no
estagio;

e) Participar das reunides informativas promovidas pela coordenacdo de estagio;

f) Zelar pela imagem da FACEG junto a empresa concedente, seguindo 0s principios

éticos e guardando sigilo sobre informacbes confidenciais ndo autorizadas pela

organizacao.



CAPITULO VI

DO INICIO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 16° - Para dar inicio ao estagio, o aluno devera estar regularmente matriculado na

FACEG e apresentar os seguintes documentos:

a) Ficha de Inscricdo (Anexo A) devidamente preenchida;
b) Documentos exigidos no artigo 8°.

Paragrafo unico - A contagem da carga horéria do estgio somente tera inicio apos a
apresentacdo e aprovacgédo dos documentos exigidos neste artigo.

CAPITULO VII

DA AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 17° — Durante o Estagio Supervisionado, o aluno serd avaliado pelas atividades
solicitadas pela coordenacédo do estagio supervisionado ao longo do semestre, bem como
pela entrega dos relatérios nos prazos estabelecidos e pelo Relatdrio Final de Estagio,
conforme modelo apresentado no Anexo E.

Paragrafo Unico — O Relatdrio Final de Estagio devera ser entregue pelo aluno apés a

conclusdo do estagio, de acordo com o prazo estipulado pelo coordenador de estagio.
8 1° - Para ser aprovado na disciplina do Estagio Supervisionado, o aluno devera:
a) Cumprir a carga horéaria minima de 80 horas;

b) Entregar todas as atividades solicitadas pelo coordenador do estagio supervisionado

dentro dos prazos estabelecidos;

c) Apresentar o Relatério Final de atividades desenvolvidas no estagio, conforme modelo

do Anexo E;

d) Alcangar uma nota igual ou superior a 60, e obter no minimo 75% de frequéncia nas

orientagdes.



8 2° - Para a avaliagdo do Relatdrio Final de Estagio, o professor orientador utilizaré os
seguintes critérios: estruturacdo e redagdo da introducéo, desenvolvimento com relato das
atividades desempenhadas; qualidade do texto apresentado, incluindo coeséo, coeréncia
e ortografia, além da utilizacdo adequada de citacbes e referéncias bibliogréaficas;
assiduidade e pontualidade nas orientacdes do estagio, apresentacdo de relatorios parciais

e obediéncia as normas da ABNT.

8 3°- Conforme ANEXO I, o orientador atribuird nota ao aluno na 12, 22 e 32 VA, e a nota

final sera composta pela média aritmética entre as trés avaliacdes.

8 4° - Caso o aluno seja reprovado, sera necessario matricular-se novamente na disciplina

do Estagio Supervisionado.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E GERAIS

Art. 18° - Em caso de situacdes ndo previstas neste regulamento, a solugdo sera
inicialmente buscada pela direcdo do curso, podendo ser necessario acionar a Direcdo em

casos especificos.

Art. 19° - Este regulamento entrara em vigor a partir da data de sua aprovacdo pelo
Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis da FACEG e tera validade até que seja revisto

ou modificado pelo mesmo.



