REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS DA ESCOLA DE

NEGOCIOS
MATRIZ CURRICULAR 2011/1 e 2015/1

Capitulo |
DAS CONSIDERACC)ES PRELIMINARES
Art. 1°. O presente regulamento refere-se ao Estagio Supervisionado das Matrizes
Curriculares 2011/1 e 2015/1 do curso de Ciéncias Contabeis da Escola de Negdcios das

Faculdades Projecéo.

§ 1° A aprovacdo do aluno no Estagio Supervisionado — Laboratério Contabil | e
Estagio Supervisionado — Laborat6rio Contabil 11 é imprescindivel para a obtencdo do

grau de Bacharel em Ciéncias Contabeis.

§ 2° Todos os assuntos relacionados as atividades de estagio supervisionado deverdo
ser tratados, discutidos e deliberados pela Coordenacdo de Curso em conjunto com o

Colegiado de Curso e a Direcdo da Escola de Negécios.

Art. 2°. O Estagio Supervisionado é regido por este Regulamento visando atender o
disposto na Lei n° 11.788/08, que estabelece normas para o estagio de estudantes de

estabelecimentos de ensino superior (anexo A).

Capitulo I
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NO CURSO DE CIENCIAS
CONTABEIS

Art 3°. O Estagio Supervisionado tem por objetivos:

| - proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver habilidades de lideranca,



comunicacdo e relacionamento, entre outras, que possam contribuir para sua
formacéo profissional;

Il - completar o processo de ensino e aprendizagem, por meio da conscientizacdo das
dificuldades individuais e do incentivo a busca de alternativas para supera-las, bem
como o aprimoramento pessoal e profissional;

Il - fornecer ao aluno experiéncias que contribuam para o desenvolvimento da
capacidade critica frente a complexidade organizacional;

IV - desenvolver a capacidade de relacionamento com todos os elementos que
integram a formacé&o profissional na area Contabil;

V - promover a integracdo entre os agentes: Faculdade-Empresa-Comunidade.

VI — visar o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida

cidada e para o trabalho.

Capitulo I
DA DURACAO E REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4°. No Curso de Ciéncias Contabeis 0 Estagio Supervisionado devera totalizar 360
horas previstas por legislacdo especifica e sera oferecido nos 7° e 8° periodos do
Curso, de acordo com a matriz curricular 2011/1 e 2015/1, assim distribuidos:

| - Estagio Supervisionado — Laboratério Contabil 1, com carga horaria de 180 horas
semestrais.

Il - Estagio Supervisionado — Laboratério Contébil Il, com carga horéria de 180 horas
semestrais.

§ 1° O Estagio Supervisionado — Laboratdrio Contabil | sera realizado da seguinte
maneira: 80 horas no Laboratdrio Contabil® da IES e 100 horas em entidade conveniada
para o estagio (em campo), com o devido acompanhamento do Supervisor de Campo
(Contador/técnico).

§ 2° O Estagio Supervisionado — Laboratério Contabil Il sera realizado da seguinte

maneira: 80 horas no Laboratério Contabil da IES e 100 horas em entidade conveniada

! conforme RESOLUCAO DO CNE/CES 10, de 16 de dezembro de 2004, paragrafo 1°- O estagio de que
trata este artigo poderd ser realizado na prépria instituicdo de ensino, mediante laboratorios que
congreguem as diversas ordens praticas correspondentes aos diferentes pensamentos das Ciéncias
Contabeis e desde que sejam estruturados e operacionalizados de acordo com regulamentagdo prépria,
aprovada pelo conselho superior académico competente, na instituic&o.



para o estagio (em campo), com o devido acompanhamento do Supervisor de Campo
(Contador/técnico)
Art. 5°. As horas (160h) de atividades de Estagio Supervisionado a serem realizadas no
ambito do Laboratorio Contédbil da IES serdo realizadas por meio de um Sistema
Contabil de grande utilizacdo e aceitacdo no mercado, que constitui-se dos modulos
contabil, fiscal, de pessoal e outros. Todas as rotinas serdo desenvolvidas por meio do
Sistema Contébil, de modo a permitir ao discente uma ambientacdo com a realidade que
0 mesmo encontrard quando do exercicio de sua profissdo. Desta forma, constitui-se o
sistema na principal ferramenta, podendo o Professor Orientador implementar seu uso
através de papéis de trabalho, principalmente em Auditoria e Pericia, constantes em
Laboratdrio Contabil 1l, que podem ser gerados em sistemas auxiliares, como office,
word, excel e outros, mas sempre dentro do Laboratérios destinado as praticas do curso.
As disciplinas de Estagio Supervisionado — Laboratorio Contabil 1 e 11, portanto, seréo
conduzidas considerando os seguintes médulos e contetidos:
| - Laboratdrio Contabil I

A) Moddulo | — Contabilidade Societaria
Caracterizacdo das formas de Sociedade;
Processo de abertura de empresas na Junta Comercial do Distrito Federal;
Processo de abertura de empresas nos Cartorios de Registro Civil;
Caracterizacédo dos tipos de tributacdo para os diversos tipos de sociedade;

B) Mddulo 11 — Contabilidade Previdenciaria
Utilizacdo de sistema informatizado para calculo de Folha de Pagamento;
Processo de admissdo de funcionarios;
Processo de demissdo de funcionarios;
Processo de férias de funcionérios;
Processo de licenca de funcionarios;
Emisséo de relatérios de Folha de Pagamento;
Emissédo de guias de impostos e contribui¢des previdenciarias e fiscais;
Emissdo de relatorios decorrentes de obrigacGes acessorias, tais como RAIS, CAGED,
DCPIS, GFIP, DIRF, etc;

C)Mddulo 111 — Contabilidade Tributaria
Utilizacdo de sistema informatizado para a confeccdo de Livros Fiscais e calculos
tributarios;

Processo de autorizacdo de emissdo de Notas Fiscais;



Processo de autorizacdo de emissdo de cupons;

Processo de emisséo de Livros de Entrada;

Processo de emissdo de Livros de Saida;

Processo de emissdo de Livros de Servigos;

Processo de emissdo de Livros de Apuracéo do ICMS;

Emissédo de guias de impostos e contribuicdes tributarias;

Emissdo de relatorios decorrentes de obrigacGes acessorias, tais como DACON, DCTF,
LIVRO ELETRONICO, etc.

Il - Laboratdrio Contabil 11
A)Modulo | — Contabilidade
Modalidades de tributacdo das empresas;
Caracterizacdo da Contabilidade Comercial;
Utilizacdo de sistema informatizado para contabilizacao;
Contabilizagdo de movimento financeiro;
Contabilizagcdo de movimento contabil;
Contabilizacdo de folha de pagamento de forma integrada;
Contabilizacdo de movimento fiscal de forma integrada;
Emissédo de Livro de Balancetes;
Emisséo de Livro Diério;
Emissdo de Livro Razéo;
Emissdo de mapa de depreciacéo e integracdo do mesmo na contabilidade;
Emissdo de Balanco Patrimonial;
Emissdo de DRE — Demonstracdo do Resultado do Exercicio;
Emissdo de DMPL — Demonstracdo das Muta¢des do Patriménio Liquido;

Emissédo de DVA — Demonstracdo de Valor Adicionado;
Emissédo de DFC — Demonstragéo de Fluxo de Caixa;

Analise e conciliacdo das pecas contabeis;
Emisséo de DIPJ — Declaracdo do Imposto de Renda da Pessoa Juridica;

Modulo 11 — Auditoria Contabil
Utilizag&o de sistema informatizado para fins de Auditoria;

Correlacéo das rotinas de auditoria com o sistema;



Confeccéo e emisséo de papéis de trabalho;

Emisséo de laudos de avaliacdo do sistema de controle interno, avaliando o sistema
contabil utilizado;

Auditoria de sistema de folha de pagamento;

Auditoria de sistema Fiscal,

Auditoria de sistema contabil;

C) Mdédulo 111 - Pericia Contabil

Utilizacdo de sistema informatizado para fins de Pericia;
Correlacdo das rotinas de pericia com o sistema;

Confeccéo e emissdo de papéis de trabalho do profissional perito;
Pericia de sistema de folha de pagamento;

Pericia de sistema Fiscal,

Pericia de sistema contabil.

Art. 6°. As horas (200h) de atividades de Estagio Supervisionado a serem realizadas em
campo deverdo ser realizadas em organizac6es onde as técnicas ministradas possam ser
aplicadas segundo os objetivos do estagio. A existéncia de vinculo empregaticio entre o
estudante e a organizacdo ndo invalida o estagio e o seu cumprimento se dara dentro do
préprio trabalho do aluno. Isto também se aplica aos estudantes empresarios, desde que
a organizacdo de sua propriedade, ou da qual sejam socios, seja compativel com a
aplicacdo das técnicas estudadas no Curso de Ciéncias Contabeis.
8§ 1°. Ao final de cada disciplina do Estagio Supervisionado o aluno devera entregar um
Relatorio do Estagio realizado na organizacdo conveniada, que serd avaliado pelo
professor Orientador de Estagio e que devera conter:

a) Introdugéo;

b)Desenvolvimento (Fundamentacao tedrica; Caracterizagdo da Empresa);

c)Consideragdes Finais; e

d) Anexos.
8§ 2°. Para ser considerado campo de estagio o local deve se constituir efetivamente em
espaco de construcdo e sistematizacdo da préatica profissional; e ter em seu quadro um
Contador (responsavel técnico com registro no Conselho Regional de Contabilidade)
supervisor direto do aluno no local de estagio.

§ 3° O Estagio Supervisionado podera ser cumprido em organizagdes publicas ou



privadas.

Art. 7°. O estagio podera ser desenvolvido abrangendo a organizag¢do em seu todo tendo,
porém, como foco de pesquisa 0 estudo e analise em uma &rea especifica das Ciéncias

Contabeis.

Capitulo V
DAS ATIVIDADES E PLANOS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art 10. O Estagio compreenderd o exercicio de atividades profissionais no campo das
Ciéncias Contabeis, devendo ser orientado com a finalidade de possibilitar ao

estudante uma visdo geral do campo profissional em que ira atuar.

Art. 11. Conforme a lei que regulamenta os estagios, € obrigatoria a emissdo dos Termos
de Convénio para a Realizagdo de Estagio (Instrumento Juridico) entre a Empresa
Concedente do Estagio e a Instituicdo de Ensino, através de documento especifico,
disponibilizado pela Coordenacédo de Estagio, que devera ser entregue pelo Estagiario ao

Coordenador de Curso, para o complemento formal de processo.

Art. 12. Depois de efetuado o convénio entre a Faculdade e a Empresa Concedente
do Estagio, o aluno devera preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE),
que regulamenta as atividades do Estagio junto a Empresa Concedente e devera ser
igualmente entregue pelo Estagiario ao Coordenador de Curso, para 0 complemento

formal do processo.

Art. 13. Os dois niveis de estdgio obedecerdo a um programa e cronograma de
trabalho a ser elaborado com a orientacdo do Professor Orientador de Estagio.
O programa poderd também ser apresentado ao profissional orientador do

estagiario na Empresa Concedente para avalia¢do e sugestoes.

Art. 14. O cronograma de estagio deverd ser elaborado em duas vias de igual teor,
(conforme modelo anexo C), registrando-se o planejamento das atividades que

serdo desenvolvidas no decorrer de cada semestre letivo.



Pardgrafo Unico. Cada aluno devera desenvolver um cronograma unico e exclusivo,
retratando o planejamento das suas atividades a serem realizadas, suas respectivas datas e
o total de horas consumidas em cada atividade.

Capitulo VI
DOS PRAZOS DE ENTREGA DOS RELATORIOS

Art. 15. O Relatério do Estagio Supervisionado | e Il deve ser entregue pelo aluno ao
Professor Orientador de Estagio, na data estabelecida no Calendario Académico de
Estagio Supervisionado de cada semestre letivo (Plano de Ensino da disciplina).
A insercdo das notas no Sistema de Gestdo Académica sera efetuada pelo Professor
Orientador, de acordo com as normas estabelecidas e vigentes na Faculdade.

Art. 16. O Relatorio Final do Estagio Supervisionado | e Il sera entregue em via
Unica, sem necessidade de encadernacdo especial e ndo esta sujeito a apresentacdo
em banca. A andlise e decisao quanto & aprovacgdo ou nao serd de responsabilidade

do professor orientador.

Art. 17. O aluno tem direito a entrar com recurso no caso de discordancia do
resultado alcangado, em conformidade com o Regimento da Faculdade.

Capitulo VII
DA AVALIA(;AO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 18. A avaliagdo de conteldo das atividades de Estdgio Supervisionado serd
efetuada pelo Professor Orientador de Estagio, com base na bibliografia pesquisada,
na fundamentacdo tedrica, pela avaliacdo da empresa, nos relatdrios de
acompanhamento emitidos pela empresa, registrados em formulario especifico e nas
atividades realizadas no Laboratdrio Contabil.

8 1° A nota da disciplina de Estagio Supervisionado compreendera as atividades
realizadas no Laboratorio Contabil (na IES) e o relatorio de Estagio Supervisionado
realizado em campo na empresa conveniada com a Instituigéo.

8 2° A nota Al (12 avaliacdo) compreenderd as atividades realizadas no Laboratério



Contabil, conforme planejamento do Professor Orientador de Estagio, apresentado no
Plano de Ensino da disciplina; bem como a entrega da documentacdo exigida para o
Estagio Supervisionado, sendo que esta valera até 20% da nota Al. Se a documentagéo
for entregue fora do prazo definido no Plano de Ensino da disciplina o estudante ndo
tera direito a pontuacao.

8 3% A nota A2 (2% avaliagdo) compreendera 50% da nota referente ao Relatorio de
Estdgio produzido pelo aluno durante o semestre letivo e 50% da nota referente as
atividades realizadas no Laboratério Contabil, conforme planejamento do Professor
Orientador de Estagio, apresentado no Plano de Ensino da disciplina.

8 4°, O aluno sera aprovado nos Estagios Supervisionados | e Il se a nota final for igual
ou superior a 6,0 (seis virgula zero).

§ 5% As disciplinas de Estagios Supervisionados ndo contemplam atividades de
recuperacdo, portanto, o aluno que estiver reprovado devera cursar novamente a(s)

disciplina(s).

Capitulo VIII
DA COORDENACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 19. A Administracdo e supervisdo global das atividades de estagio serdo
exercidas pelo Coordenador de cada curso da Escola de Negdcios, em sintonia com a

Coordenacdo do Nucleo de Pesquisa e Praticas Académicas - NPA.

Art. 20. Caberd ao Professor Supervisor de Estadgio a operacionalizacdo e a
avaliacdo do desempenho do académico.

Art. 21. Sdo atribuicdes do Coordenador de Curso em relacdo ao Estagio

Supervisionado:

I - Administrar e coordenar as atividades relativas ao estagio curricular do seu
respectivo curso, de acordo com a regulamentacéo vigente;

Il - Orientar os alunos quanto aos procedimentos relativos aos Estagios Supervisionados
I, Il e preenchimento da documentacao pertinente;

Il - Apresentar ao Diretor da Escola de Negdcios um relatério semestral dos estagios

concluidos, suas respectivas avaliacdes e encaminha-los & Secretaria Académica;



IV — Acompanhar as atividades do NPA, de forma a garantir atendimento dos
Professores Orientadores de Estagio aos alunos, preferencialmente via plataforma
moodle.

V - Preparar documento de apresentacao para os alunos as organizag6es dispostas a
recebé-los em estagio.

VI - Disponibilizar aos alunos todos os formularios necessarios para o0 processo de
estagio;

VII - Divulgar e manter atualizado o Regulamento de Estagio Supervisionado para uso
de alunos e professores;

VIII - Manter contato com empresas ou entidades para a realizacdo de convénios de

estagio.

Capitulo IX
DA SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO

Art.22. O credenciamento do Professor Orientador de Estagio efetua-se pela
disponibilidade e interesse do mesmo e sera homologado pela Coordenacéo do respectivo
Curso.

Art. 23. Os professores interessados em orientar o Estagio Supervisionado deverdo
conhecer e ter vasta experiéncia pratica com o Sistema Contabil utilizado pela
IES, bem como a plataforma moodle. O docente responsavel pelas disciplinas de
Estagio Supervisionado — Laboratério Contabil 1 ou Il sera o Professor
Orientador de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis.

Art. 24. Cada turma de Estagio Supervisionado terd um Professor Orientador.

Art. 25. Dependendo do nuamero de alunos matriculados na disciplina de Estagio
Supervisionado e da disponibilidade dos Professores Orientadores, os alunos
poderdo ser redirecionados para outro orientador, de forma que se alcance
equilibrio nessa distribuicdo, evitando que determinado professor fique com
sobrecarga de trabalho ou com ociosidade, cabendo ao NPA exercer o controle
sobre a distribuicdo dos alunos para orientacéo.

Art 26. No primeiro encontro entre o Professor Orientador de Estagio e seus
respectivos alunos orientandos deverd ser apresentado o plano de ensino da
disciplina com o cronograma das atividades que ocorrerdo no Laboratério Contabil

e datas para as entregas parciais do Relatorio (estdgio em campo).



Art. 27. Todos os documentos para formalizacdo dos Estégios e relatérios deverdo
ser apresentados exclusivamente nas datas agendadas no Plano de Ensino, ao
Professor Orientador de Estagio.

Art. 28. Serdo registrados os contatos feitos via plataforma moodle, pelo NPA, com
0 proposito de acompanhar a evolugdo do trabalho e o cumprimento do prazo de

entrega do Relatério de Estagio.

Capitulo XI
DAS COMPETENCIAS DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Art. 30. Cabe ao Professor Supervisor de Estégio:

I — Ministrar as aulas e orientacdes necessarias referentes as atividades que serdo
realizadas no Laboratdrio Contébil.

I - Sugerir bibliografia a ser utilizada pelo Estagiario para pesquisa e fundamentacao
do estagio — Relatorio do Estagio;

Il - Exigir uma proposta de melhoria ou alternativa operacional mais indicada para
cada processo estudado;

IV - Receber os relatérios mensais e finais de estagio dos alunos, avaliar e atribuir a
mencdo final, registrando tais resultados na pauta académica na disciplina.

V — Acompanhar o estagio supervisionado a ser realizado em campo.

VI - Discutir com a Dire¢do da Escola de Negocios as questdes omissas no presente

regulamento.

Capitulo XI1
DAS COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL ORIENTADOR NA
ORGANIZACAO OU ENTIDADE CONCEDENTE DO ESTAGIO

Art. 31. Compete ao Profissional orientador na Empresa Concedente:
| - Apresentar a empresa ou entidade ao Estagiario bem como esclarecer normas

e procedimentos internos;

Il - Orientar, facilitar e controlar o cumprimento das atividades descritas no Programa



de Estagio;

Il - Preencher adequadamente todos os formuldrios de Acompanhamento de
Estagio entregues pelo Estagiario;

IV - Informar ao Coordenador do Estagio qualquer anormalidade ocorrida durante
a realizacdo do Estagio.

V - Garantir que os deveres do Estagiario sejam cumpridos de forma satisfatdria.

Capitulo XIII
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO NO AMBITO DA ESCOLA DE NEGOCIOS

Art. 32. Sdo deveres do Estagiério:

I - Verificar junto a Coordenacdo de Curso a sua turma, horario e o nome do
Professor Orientador de Estagio.

I1 - Cumprir as normas deste regulamento.

11 - Cumprir o cronograma de acordo com o plano de trabalho, aprovado pelo
Professor Orientador de Estagio.

IV - Participar das aulas presenciais no Laboratorio Contabil.

VII- Participar de palestras ou cursos oferecidos pela organizagdo que estd
proporcionando o estagio, bem como cumprir o seu regulamento.

VIl - Apresentar os relatérios das atividades desenvolvidas durante o estagio ao
Professor Orientador, conforme as orientacdes recebidas, incluindo nesses relatérios
as atividades avaliadas pelo Profissional orientador na Empresa Concedente.

IX - Apresentar o Relatério do Estagio Supervisionado | ou Il, em uma Unica

via, para o Professor Orientador, de acordo com o roteiro anexo a este Regulamento.

Capitulo XIV
DAS DISPOSIQGES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo da Escola de Negocios,
ouvidas as instancias superiores, sempre que necessario.

Art. 34. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Brasilia — DF, 09 de fevereiro de 2015.



ANEXO A - LEI N°. 11.788/2008

LEI N°11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispde sobre o estagio de estudantes; altera
a redacdo do art. 428 da Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943, e a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996; revoga as Leis n*® 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo
de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei
n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, € o
art. 6° da Medida Proviséria n° 2.164-41,
de 24 de agosto de 2001; e da outras

providéncias.

DO PRESIDENTE DA REPUBLICA. Faco saber que o Congresso Nacional decreta e

eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
freqientando o ensino regular em instituicbes de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacédo de jovens e adultos.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§ 2° O estégio visa ao aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e
a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida

cidada e para o trabalho.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument

Art. 2° O estagio podera ser obrigatdrio ou ndo-obrigatério, conforme determinagdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do
curso.

§ 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horéria é requisito para aprovacao e obtencdo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida
a carga horaria regular e obrigatoria.

§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagdo cientifica na educacéo
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em
caso de previsao no projeto pedagogico do curso.

Art. 3° O estagio, tanto na hipotese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no §
2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza,
observados 0s seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicao de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
termo de compromisso.

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatérios referidos no inciso 1V do caput do art.
7° desta Lei e por mencéo de aprovagcao final.

§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacéo
contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a
parte concedente do estagio para todos os fins da legislacéo trabalhista e previdenciaria.

Art. 4° A realizacdo de estdgios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da
legislacédo aplicavel.

Art. 5° As instituicdes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu critério,

recorrer a servigos de agentes de integracdo publicos e privados, mediante condi¢des



acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de
contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as normas gerais de
licitacdo.

§ 1° Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no processo de aperfeicoamento
do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

I1 — ajustar suas condicdes de realizacao;

Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais;

V — cadastrar os estudantes.

§ 2° E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracéo
pelos servigos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3° Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacgéo
curricular estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos
ou instituicdes para as quais ndo ha previsdo de estagio curricular.

Art. 6° O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes,

organizado pelas institui¢cGes de ensino ou pelos agentes de integracao.

CAPITULO Il

DA INSTITUICAO DE ENSINO
Art. 7° S&o obrigacGes das instituicdes de ensino, em relagdo aos estagios de seus
educandos:
I — celebrar termo de compromisso com o educando ou com Seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢des de adequacgdo do estagio a proposta pedagogica do
curso, a etapa e modalidade da formacéo escolar do estudante e ao horario e calendario
escolar;
Il — avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacgdo a formacéo
cultural e profissional do educando;
Il — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario;
IV — exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)

meses, de relatorio das atividades;



V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus
educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacéo de avaliacOes escolares ou académicas.

Paragrafo Unico. O plano de atividades do estagiério, elaborado em acordo das 3 (trés)
partes a que se refere o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei, sera incorporado ao termo
de compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante.

Art. 8° E facultado as instituicbes de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessdo de estagio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condi¢cdes de que
tratam os arts. 6° a 14 desta Lei.

Paragrafo unico. A celebracdo de convénio de concessao de estagio entre a instituicao
de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebracdo do termo de compromisso de

que trata o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULO 11l

DA PARTE CONCEDENTE
Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os érgdos 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 fiscalizagdo profissional,
podem oferecer estagio, observadas as seguintes obrigacdes:
| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;
Il — ofertar instalagcdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;
Il — indicar funcionério de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar

e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;



IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio
com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

Paragrafo tnico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do
seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera, alternativamente, ser

assumida pela instituicdo de ensino.

CAPITULO IV

DO ESTAGIARIO
Art. 10. A jornada de atividade em estagio serd definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e
néo ultrapassar:
| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
de educacéo de jovens e adultos;
Il — 6 (seis) horas diérias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.
§ 1° O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que néo
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas
semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da institui¢do
de ensino.
§ 2° Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou
finais, nos periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho

do estudante.



Art. 11. A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha
a ser acordada, sendo compulséria a sua concessao, bem como a do auxilio-transporte,
na hipdtese de estagio nao obrigatdrio.

§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacéo e salde,
entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime
Geral de Previdéncia Social.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacao.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duracdo inferior a 1 (um) ano.

Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a salde e seguranca no

trabalho, sendo sua implementacédo de responsabilidade da parte concedente do estagio.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO

Art. 15. A manutencdo de estagiarios em desconformidade com esta Lei caracteriza
vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins
da legislacdo trabalhista e previdenciéria.

§ 1° A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este
artigo ficard impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da
decisdo definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 1° deste artigo limita-se a filial ou agéncia em que

for cometida a irregularidade.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 16. O termo de compromisso deverd ser firmado pelo estagiario ou com seu

representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da



instituicdo de ensino, vedada a atuacdo dos agentes de integracdo a que se refere o art.
52 desta Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17. O nimero méximo de estagiarios em relacdo ao quadro de pessoal das
entidades concedentes de estagio devera atender as seguintes proporcoes:

| —de 1 (um) a5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

I1 —de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

Il — de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;

IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiarios.

§ 1° Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores
empregados existentes no estabelecimento do estagio.

§ 2° Na hipdtese de a parte concedente contar com varias filiais ou estabelecimentos, os
quantitativos previstos nos incisos deste artigo serdo aplicados a cada um deles.

§ 3° Quando o célculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo resultar
em fracdo, podera ser arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.

§ 4° N4o se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios de nivel superior e de
nivel médio profissional.

§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por
cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 18. A prorrogagdo dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei
apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposicoes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo

Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes

alteracdes:

CATE A28, oo ———

§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do aprendiz na escola, caso ndo
haja concluido o ensino médio, e inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido
sob orientacdo de entidade qualificada em formacao técnico-profissional metddica.

§ 3° O contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por mais de 2 (dois) anos,

exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art428§1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art428§3

8§ 7° Nas localidades onde ndo houver oferta de ensino médio para o cumprimento do
disposto no § 1° deste artigo, a contratacdo do aprendiz podera ocorrer sem a freqiiéncia
a escola, desde que ele ja tenha concluido o ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a

seguinte redacao:
“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizacdo de estagio em
sua jurisdicdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Paragrafo unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 22. Revogam-se as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de
marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de
1996, e o art. 6° da Medida Provisdria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art428§7
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art82
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L6494.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8859.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8859.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art82§p
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art82§p
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/MPV/2164-41.htm#art6

ANEXO B - PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO E COMPROVACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ORGANIZACOES

1.Escolher o local para realizacdo do estagio onde deverd cumprir 200h e para a qual
devera realizar os trabalhos de Estagio Supervisionado 1 e II.

2.Preencher a Carta de Apresentacdo do Estagiario (Formulério 1), solicitar a assinatura
do Coordenador e entregar uma via na empresa escolhida.

3. Entregar a Carta Resposta (Formulario 2) da empresa e uma via da Carta de
Apresentacdo do Estagiario ao Professor Orientador de Estagio, conforme data
definida no plano de ensino da disciplina.

4.Preencher e encaminhar ao Professor Orientador de Estadgio o Formulario para
Formalizacdo do Estagio (Formulario 3). Caso o estudante ja trabalhe na empresa

deverd apresentar declaracdo da empresa (assinada e carimbada por representante

legal) e cdpia do Contrato de Trabalho ou da Carteira de Trabalho.

5.Preencher trés vias do Termo de Compromisso (Formulario 4) (assinatura do estudante

e do representante legal da empresa e carimbo da empresa) e entregar as trés vias na

Coordenacdo de Curso para assinatura. Em seguida, entregar uma via ao Professor
Orientador do Estagio. Outra via do Termo ficard com a empresa e a outra com 0
estudante.

6.Elaborar, juntamente com o supervisor na empresa, 0 Plano de Atividades de Estagio
(Formulario 5), conforme modelo disponivel no blog académico da disciplina de
Estagio Supervisionado e entregar ao Professor Orientador de Estagio para aprovacao

7.Apbs cumprir as 100h (em cada Estagio) na empresa, imprimir a Ficha de Controle de
Atividades (Formulario 8), modelo disponivel no blog académico da disciplina de
Estagio Supervisionado, na qual deverdo ser anotadas diariamente as atividades

realizadas em cada més, rubricadas e carimbadas pelo Supervisor do Estagio na

empresa. Esse formulario devera ser entregue ao Professor Orientador de Estagio,
conforme data definida no plano de ensino da disciplina.

8.Entregar ao professor Orientador de Estagio a Ficha de Avaliacdo do Estagiario pela
Empresa (Formulario 6) a ser preenchida pelo supervisor na Empresa, bem como o
Relatdrio de Estagio na empresa (Formulario 07), conforme data definida no plano de

ensino da disciplina. Os documentos devem ser assinados e carimbados pela empresa.



9. A Ficha de Controle de Atividades (Formulario 8) devera ser entregue, devidamente

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

assinada e carimbada, ao Professor Orientador de Estagio, conforme data definida no
plano de ensino da disciplina.

A aprovacdo no Estagio Supervisionado fica condicionada a entrega de toda a
documentacdo comprobatdria de Estagio na empresa, totalizando a realizacdo de, no
minimo, 200 horas praticas, sendo 100 horas para cada disciplina de Estagio
Supervisionado.

Mesmo que ja esteja no mercado de trabalho, o estudante deverd matricular-se nas
duas etapas do Estagio Supervisionado, tendo em vista que 0 modelo de estagio do
curso de Ciéncias Contabeis prevé atividades praticas (comprovacao da realizagdo de
200h dentro de empresas) e atividades académicas (Relatério de Estagio e atividades
no Laboratorio Contabil).

Em caso de ndo conseguir cumprir as 200h em uma Unica empresa o estudante podera
providenciar documentacdo também para a nova empresa apresentando assim conjunto
de documentacdo que ao final totalize as 200h exigidas.

Os trabalhos das disciplinas de estagio deverao ser elaborados para uma das empresas
em que o estagio foi realizado.

E obrigatdria a designacio de Supervisor do Estagio na empresa que acompanharé as
atividades desenvolvidas pelo estagiario.

Considerar o Termo de Compromisso de Estagio do agente intermediario (CIEE, IEL,
STAG), quando for o caso.

Para formalizar o convénio da empresa com a Instituicdo de Ensino o professor
Orientador do Estagio Supervisionado deverd encaminhar os dados e contato da
empresa para o0 Setor de Convénios da Instituicdo.

A formalizagdo do convénio da empresa com a Instituicdo de Ensino ndo é condicéao
obrigatéria para realizacdo do estadgio supervisionado. Contudo, o Termo de
Compromisso de Estagio €, de fato, um documento obrigatdrio.

Os formularios de estagio para conclusdo das disciplinas de Estagio Supervisionado | e
Il sé&o padronizados, ndo cabendo nenhum outro modelo que ndo esteja vinculado a
este regulamento, independente das exigéncias da empresa que porventura o aluno ja

esteja vinculado.



ANEXO C - TERMO DE RESPONSABILIDADE de utilizacdo do sistema de gestdo
contabil, fiscal e trabalhista entre o aluno (a) do curso de Ciéncias Contébeis e a
Faculdade Projecéo.

Lrojecao

ESCOLA DE NEGOCIOS - FACULDADE PROJECAQ

CIENCIAS CONTABEIS

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, , aluno(a) do curso

de Ciéncias Contabeis da Escola de Negdcios da Faculdade Projecdo — FAPRO com o

registro académico n° , venho comprometer-me perante esta coordenagéo

a assumir toda e qualquer responsabilidade seja na esfera juridica ou administrativa quanto
ao uso do sistema Dexion.

Declaro ainda ter responsabilidade por todas as atividades relacionadas a inclusdo,
exclusdo, cadastro dentre outras atividades correlatas a utilizacdo do sistema no decorrer
das aulas de Laboratério Contabil.

Assumo a responsabilidade de manusear o cadastro exclusivamente da empresa na qual foi
destinado a minha matricula, bem como zelar pelos seus dados, cabendo somente ao
docente responsavel pela disciplina, autorizar qualquer outra atividade relacionada a outras
empresas cadastradas.

Firmo o compromisso para todos os efeitos legais.

Taguatinga, de de

Estudante

Docente Administrador do Sistema Dexion

Coordenador do curso de Ciéncias Contabeis



FORMULARIO 1
MODELO: CARTA DE APRESENTACAO DO ESTAGIARIO

Local (DF), / /

IImo. Sr.(a)

Nome do responsavel na Empresa /setor

(Nome da Empresa /
Organizacdo), a Faculdade Projecdo apresenta a Vossa Senhoria o0
aluno(a) académi
co(a) do Curso de CIENCIAS CONTABEIS desta Instituicdo de Ensino Superior, para a
realizacdo do Estagio Supervisionado | ou II.

O estagio devera ser cumprido na area de , com duracéo
minima de 100 (cem) horas.

O horario de estagio serd combinado de acordo com as conveniéncias mutuas, respeitando
o limite méximo de 6 horas diarias e 30 horas semanais, respeitada a reducdo para 4 horas nas
datas de provas e de outros trabalhos didaticos, ndo conflitando com nenhum horéario de
atividade académica.

Este estagio tem carater ndo remunerado e sem vinculo, por ser requisito para aprovagao e
obtencéo de diploma.

Para melhor orientar o processo de Estagio Supervisionado, solicitamos que seja remetida a
esta Faculdade uma declaracdo de aceitacdo do(a) estagiario(a), comprovando o seu horéario
de trabalho, se funcionario(a) dessa Empresa.

Na oportunidade agradeco a VVossa Senhoria pela colaboracéo a ser prestada ao ensino
superior, contribuindo para a formacédo de nossos universitarios e futuros profissionais.

Atenciosamente,

Coordenador do Curso

Faculdade Projecao — Escola de Negdcios



(Logo da Empresa)

FORMULARIO 2
MODELO: CARTA RESPOSTA DA EMPRESA

De:

REPRESENTANTE DA ORGANIZACAO
Empresa:

NOME DA EMPRESA
Endereco da Empresa:
Fone:
E-mail:

Ao Coordenador do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade Projecédo

Assunto: Confirmacao de Estagio Supervisionado
Senhor Coordenador
Site: www.fapro.edu.br

Comunicamos que o aluno abaixo identificado foi aceito para cumprir seu Estagio
Supervisionado nesta Instituicéo.

Estagiario:
Area de atuacao:

Declaramos estar de acordo com a previsao minima de 100 (cem) horas para orientar 0s
trabalhos do estagiario em nossa Organizacdo. Desta forma, indicamos o seguinte profissional
para orientar os trabalhos de estagio:

Nome do orientador de estagio dentro da organizacéao

Funcéo do orientador

Atenciosamente,

Representante legal da empresa
Cargo



FACULDADE PROJECAO

_ FORMULARIO 3
FORMALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

CONCEDENTE DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Razdo Social:

Representante Legal:

Natureza Juridico Administrativo:

Cargo na empresa:

CNPJN.° Fone:
Endereco: Nacionalidade:
Bairro: Estado Civil:
Cidade: RG No:

CEP: CPF/MF:
E-mail: E-mail:

CONCEDENTE DO ESTAGIO (QUANDO SE TRATAR DE PROFISSIONAL
LIBERAL DE NIVEL SUPERIOR)

Nome: Inscricdo no Conselho de Fiscalizacdo
(CRC) Profissional N°
Profissdo: E-mail:
Estado Civil:
RG No: SSP/
CPF/MF:
Cidade: UF:
CEP:
FONE:
ESTAGIARIO (A)
Nome: Curso: Ciéncias Contabeis

Nacionalidade:

Matricula:

Estado civil: Semestre em curso:

RG N¢; Portador de deficiéncia:
CPF/MF: E-mail:

Cidade:

CEP:

Fone:




AN

projecan

FORMULARIO 4

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE
Lei Federal n°® 11.788/08.

CELEBRADO ENTRE: FACULDADE PROJEGCAO

EMPRESA CONCEDENTE:

Endereco:

Telefone(s):

Bairro:

Cidade:

CEP:

CNPJ/CF-DF:

Representante da empresa:

CPF do representante::

Cargo:

Site da empresa:

E-mail do representante:

INSTITUICAO DE ENSINO: Faculdade Projecéo
Endereco: CNB 14 Lotes 7/9 Samdu Norte - Taguatinga Norte — CEP: 72115- 145 Brasilia/DF
C.N.P.J.: 26.444.216/0001-30 Tel:3451-3879

Representada pelo Diretor da Faculdade Projecdo — Unidade Taguatinga

Prof. Thales José Salomao Belém de Souza

Site: www.fapro.edur.br

e-mail: dalliane.damascena@projecao.br

Estagiario:

Endereco:

Bairro Cidade: CEP:

Matricula: Senmestre:

Telefone:

E-mail:



Tel:3451-3879
mailto:dalliane.damascena@projecao.br

As partes acima qualificadas assinam o presente Temo de Compromisso regido pelas
condicOes estabelecidas no instrumento Juridico (Acordo de Cooperacdo para Estagio)

celebrado entre a empresa e a institui¢do de ensino, nas seguintes condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O propésito do presente estagio é de propiciar ao aluno
estagiario treinamento pratico na area e reforcar a competéncia indispensavel ao futuro

profissional.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Para cumprimento do presente, o estagiario podera ter que se

deslocar a clientes e fornecedores da concedente, bem como entre as varias unidades da

empresa.
CLAUSULA SEGUNDA - O periodo de estagio sera de / / a
/ / , podendo ser renovado ou rescindido pela empresa ou pelo

estagiario, a qualquer momento, mediante entendimento entre as partes.

CLAUSULA TERCEIRA — Nos periodos de avaliagio escolares, a carga horaria do estagio

sera reduzida pelo menos a metade, para garantir o bom desempenho do estudante.

CLAUSULA QUARTA - O estagiario devera manter sigilo absoluto sobre informacdes
confidenciais, documentos técnicos, comerciais e financeiros disponiveis na empresa

concedente.

CLAUSULA QUINTA - Quando o estagiario, em decorréncia dos seus servicos, efetuar
inventos ou aperfeicoamentos de produtos ou processos, a propriedade das correspondentes

patentes serd redigida pela instalacéo pertinente.

CLAUSULA SEXTA - Pelo Art. 3° da Lei Federal n° 11.788/08, o estagiario ndo cria vinculo
empregaticio. Fica, porém estabelecida a Bolsa  Auxilio de R$

( ) por Més de estagio,

sendo o total mensal determinado pelas marcagdes de ponto do estagiario. O pagamento sera
efetuado diretamente ao estagiario pela empresa concedente. Ou A concessdo de Estagio
Curricular, prevista neste Termo de Compromisso, ndo implicard no pagamento de qualquer

remuneracao ao Estagiario por parte do concedente.



CLAUSULA SETIMA - Na vigéncia deste compromisso, 0 estagiario compromete-se a
observar as normas de seguranga, bem como as instrucbes aplicdveis a terceiros em
dependéncias da concedente. O estagiario compromete-se também a preparar relatorios os
quais deverdo ser entregues a instituicdo de ensino, quando a empresa autorizar.

CLAUSULA OITAVA - No término do estagio, a empresa concedente expedira a

“Declaragdo de Estagio”.

CLAUSULA NONA - A empresa concedente incluird o estagiario, a partir da data deste
Termo de Compromisso, em APOLICE DE SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS.

(Nome da Seguradora / n° da apdlice).

CLAUSULA DECIMA - Este Termo de Compromisso fica rescindido e nulo, quando o
estagiario ndo mantiver frequéncia efetiva ao curso. No caso do estagiario desistir do curso,
trancar matricula ou ser efetivado no quadro de empregados da concedente, este termo ficara

automaticamente encerrado.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Cabera ao Estagiario:

Observar as normas e regulamentos internos da Empresa onde realiza o estagio;
Cumprir a programacao do Estagio Curricular;

Zelar pelos materiais, equipamentos e bens em geral do Concedente do Estagio Curricular,
sob seus cuidados;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — Compete ao Concedente:
Orientar  profissionalmente o  Estagiario, supervisionando  sistematicamente 0

desenvolvimento das atividades realizadas;

Proceder mensalmente a avaliacdo do desempenho do Estagiario e comunicar a Coordenacéo

do Curso o resultado desta avaliagéo;

Comunicar & Coordenagdo do Curso quaisquer atitudes tomadas, diante de irregularidades e

faltas cometidas pelo Estagiéario.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Do desligamento do Estudante de Estagio:



O presente compromisso de Estagio Curricular podera ser rescindido em qualquer periodo de
realizacdo, por solicitacio do Concedente, Estagidrio ou do Interveniente, mediante
comunicagdo por escrito, no prazo minimo de 10 (dez) dias, explicando o motivo da resciséo
do presente Termo, ou ainda:

Ocorrera automaticamente ao téermino do estagio;

Apos decorrido a terca parte do tempo previsto para a duracdo do tempo do Estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho na CONCEDENTE ou na Faculdade
Projecéo.

Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da
assinatura deste Termo de Compromisso;

Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por (30) trinta dias, durante todo o periodo
do Estéagio;

Pela interrupgo do Curso na Faculdade PROJECAO.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - E assegurado ao estagiario, sempre que 0 estagio com
duracdo igual ou superior a 1(um) ano, periodo de recesso de 30(trinta) dias, que devera ser
remunerado, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares; nos casos de o

estagio ter duracdo inferior a 1(um) ano serdo concedidos de maneira proporcional.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - A empresa concedente designa o Sr. orientador de

estagio, , que

ocupa o cargo de :

para ser coordenador interno do estagio que por ele seré programado.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Durante o periodo de estagios, o aluno desenvolvera seu

estagio no Departamento de nossa empresa, de 2% a 62

feira, das

CLAUSULA DECIMA SETIMA - Por estarem em comum acordo com as condi¢des acima,
as partes firmam o presente Termo de Compromisso em 03 (trés) vias de igual teor, sendo a 1?

a empresa concedente, a 22 a instituicdo de ensino e a 3% ao aluno estagiario.



CLAUSULA DECIMA OITAVA - Os casos omissos resolvem-se pelas disposicdes da Lei
Federal n° 11.788/08. Quando for necessario, as partes elegem o Foro da Comarca de Brasilia-
DF.

Brasilia de de

EMPRESA CONCEDENTE

ASSINATURA DO ESTAGIARIO

FACULDADE PROJECAO

TESTEMUNHAS:
1.

ASSINATURA / CPF

ASSINATURA / CPF



FACULDADE PROJECAO

FORMULARIO5
PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

DADOS DO ESTAGIARIO

Nome: Matricula:

Curso: Ciéncias Contabeis Unidade:

Telefone(s):

E-mail:

DADOS DO ESTAGIO

Empresa/Unidade Concedente:

Endereco:

Telefone(S):

Data de inicio: Data de término: Total de horas diarias: Total de horas a serem
cumpridas:

Setor / Area De Estagio:

Supervisor profissional com CRC habilitado: Nivel de Formacéo:

Cargo: E-mail:




OBJETIVO GERAL DA REALIZACAO DO ESTAGIO

ATIVIDADES/ETAPAS A SEREM DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

ASSINATURAS

Estagiério (a) Supervisor (a) Profissional

Data: / / Assinatura/ CRC/ Carimbo

Data: / /

APROVACAO DO PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO

O Plano de Atividades de Estagio ( ) Atende () Nao Atende as atividades necessarias a formacéo
profissional Contador.

Professor Orientador de Estégio

Data: / /




projecao

FACULDADE PROJECAO

FORMULARIO 6
AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELA EMPRESA

1. IDENTIFICACAO

DADOS DO ESTAGIARIO

Nome:

Matricula:

Curso: Ciéncias Contabeis

Unidade:

Telefone(s):

E-mail:

DADOS DO ESTAGIO

Empresa/Unidade concedente:

Endereco:

telefone(s):

Inicio:

Término:

Total de horas: Setor/Area de estagio:

Supervisor profissional com CRC habilitado

Nivel de formacéo: Cargo:




2. Avaliacao

ASPECTOS AVALIADOS CRITERIOS
Otimo | Bom | Regular | Fraco

1. ASSERTIVIDADE- posiciona-se com seguranca e serenidade diante
de fatos e situacdes.

2. COMUNICACAO - expressa com clareza e objetividade. Ouve e
responde, com paciéncia, as questoes.

3. CONHECIMENTO DE PROCESSOS- aplica as instrucdes e
rotinas necessarias ao desempenho de suas funcdes. Presta
informacdes seguras sobre o servico.

4. DISCIPLINA- observa os horarios de trabalho, de modo a ndo
comprometer o funcionamento do setor.

5. FLEXIBILIDADE- revé suas opinides e reposiciona-se frente a
argumentacgdes convincentes.

6. INICIATIVA - age de maneira oportuna, adequada e proativa na
busca de alternativas e solugdes diversas.

7. MOTIVACAO- demonstra interesse pelas tarefas que executa,
buscando autodesenvolvimento; mantém-se atualizado nos assuntos
ligados a sua area de atuacédo.

8. POSTURA/TATO- age com reserva e discricdo, causando boa
impressdo, captando atencdo, respeito e confianca.

9. PRODUTIVIDADE - realiza o trabalho conforme os critérios de
qualidade e quantidade definidos.

10. RELACIONAMENTO INTERNO - interage com 0s membros da

equipe, procurando manter um bom clima de trabalho, percebendo
valores e necessidades pessoais e grupais.

2. OBSERVACOES COMPLEMENTARES:




Assinaturas

Estagiario (a) Supervisor profissional com CRC habilitado

Data: / /

Assinatura/ CRC/ Carimbo

Data: / /

Professor Orientador de Estagio

Data: /




projecao

FACULDADE PROJECAO

FORMULARIO 7
RELATORIO DE ESTAGIO

Este relatorio, a ser preenchido por vocé, estagiario (a), integra o processo de acompanhamento de
Estagio realizado pela Faculdade Projecao em consonancia com o Artigo 7°, Inciso IV da Lei no. 11.778
de 25/09/2008. Preencha-o de forma legivel e objetiva. O relatério devera ser assinado por seu
Supervisor Técnico Profissional e entregue ao Coordenador de Estagio de seu Curso.

DADOS DO ESTAGIARIO

Nome:

Matricula:

Curso: Ciéncias Contabeis

Unidade:

Telefone(s):

E-mail:

DADOS DO ESTAGIO

Empresa/unidade concedente:

Endereco:

Telefone(s):

Site:

Inicio:

Término:

Total de horas:

Setor/area de estagio:

Supervisor profissional com CRC habilitado

Nivel de formagéo:

Cargo:

E-mail:




DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Registre as atividades que vocé desenvolveu com maior frequéncia, descrevendo as acdes.

RESULTADO DO ESTAGIO/ Resultados obtidos

Sempre

As
vezes

Nunca

O estagio me permite experiéncias de trabalho onde me envolvo com
informacdes e conhecimentos de aplicacdo prética, contribuindo para
minha formagé&o profissional.

O estagio me leva a estudar mais e melhor, fazendo com que preocupe
com a minha aprendizagem.

O estagio me permite reconhecera a importancia de uma atitude
positiva e €tica frente ao trabalho.

O estagio me permite identificar com maior clareza o campo de
trabalho e atuacéo profissional no meu curso.

O estagio me permite a familiarizagcdo com as novas tecnologias e
metodologias de trabalho.




Insufi

SUPERVISAO DE ESTAGIO (marcar um X) Excelente Boa Regular ciente

A supervisédo concebida na empresa-Unidade
Concedente esta sendo considerada:

Registre aqui as observacdes referentes ao Supervisor de Estagio

AVALIACAO PESSOAL : Comentario sucinto sobre a validade do seu estagio para:

1. Sua formacao profissional:

2. A relagéo com o curso:

Assinaturas




Supervisor (a) Profissional com CRC
Estagiario (a) habilitado
Assinatura/ CRC/ Carimbo

Data: / /

Data: / /

Coordenador do Curso

Data: / /




nrojecao

FACULDADE PROJEGCAO

FORMULARIO 8

CONTROLE DE ATIVIDADES/FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

CURSO: Ciéncias Contabeis UNIDADE:
ESTAGIARIO: MATRICULA:
EMPRESA:
AREA DO ESTAGIO:
SUPERVISOR TECNICO PROFISSIONAL:
. RUBRICA
DATA NUMERO DE HORAS SINTESE DA ATIVIDADE REALIZADA (Supervisor)
MANHA | TARDE | NOITE | TOTAL
TOTAL DE HORAS
FICHA ANTERIOR
TOTAL GERAL (minimo de 100h)
Professor Orientador de Estagio Supervisor (a) Profissional com CRC habilitado
Assinatura Assinatura e Carimbo

ANEXO D — MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO




projecan

FACULDADE PROJECAO
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

ESTAGIO SUPERVISIONADO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

NOME DO ALUNO

Local, data

NOME DO ALUNO



RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Relatorio apresentado para avaliacdo na
disciplina de Estagio Supervisionado do
Curso de Ciéncias Contabeis da

Faculdade Projecéo.

Professor Orientador:

Local, data



RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Por

NOME DO ALUNO

Relatério do Estagio Supervisionado |,
aprovado com nota ( ), como requisito
para obtencdo do diploma de graduacao
no Curso de Ciéncias Contabeis da
Faculdade Projecéo.

Orientador:

Nome e titulacéo

Coordenador do curso de Ciéncias Contabeis

Nome do Coordenador

Titulacdo do Coordenador

Local, de de



ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

ELEMENTOS OBRIGATORIOS

PRE — TEXTUAIS

Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatorio)

Folha de Aprovacao (obrigatorio)

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Lista de Figuras (obrigatoria quando pertinente)
Lista de Quadros (obrigatéria quando pertinente)
Lista de Tabelas (obrigatéria quando pertinente)
Lista de Abreviaturas ou Siglas (obrigatérias quando pertinentes)

Sumario (obrigatério)

TEXTUAIS

1. Introducao

2. Fundamentacéo Teodrica

3.Caracterizacdo da empresa e/ou organizacao pesquisada:
3.1 Descricao legal

3.2 Histérico da empresa e/ou organizacéo por ciclo de vida
3.3 Estrutura organizacional

3.4 Objetivos e ambiente direto e indireto em que a empresa e/ou organizacgéo atua:
3.4.1 Produtos e servicos.

3.4.2 Controle de qualidade.

3.4.3 Terceirizagao.

3.4.4 Clientela.

3.4.5 Concorréncia.

3.4.6 Fornecedores.

3.5 Estratégias de marketing.

3.5.1 Precgo.

3.5.2 Distribuicéo.



3.5.3 Promocao e publicidade.

3.5.4 Relacionamento com o cliente e servigos pds-venda.

3.6 Estrutura Contabil e forma de tributacéo.

3.7 Planejamento estratégico: missao, valores e estratégias futuras.

4- Consideracdes Finais.

POS-TEXTUAIS

Referéncias (obrigatorio)

Anexos (obrigatorio):
Convénio entre a Faculdade e a organizagédo concedente.
Termo de Compromisso com o plano de Atividades de Estagio.
Carta de resposta da empresa.
Registro de presenca na empresa.

Ficha de Avaliagdo do supervisor de campo.



