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REGIMENTO DOS ESTAGIOS DO CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

O presente regimento tem por finalidade regulamentar os estagios desenvolvidos durante o
Curso de Graduagdo em Ciéncias Contébeis da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ,
estabelecendo os critérios e procedimentos gerais a serem adotados.

A realizacdo dos estagios, como forma de aprendizado préatico, esté instituida pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, e no &mbito da formacéo contabil pela Resolucéo n° 1.246/2009-
CFC. Sendo normatizada internamente pela Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ)
atraves da Deliberacdo n° 148, de 23 de novembro de 2016.

1. DA CARACTERIZACAO DOS ESTAGIOS

A realizacdo dos estagios, como forma de aprendizado pratico, esta instituida pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, e no ambito da formacao contabil pela Resolugdo n° 1.246/2009-
CFC. Sendo normatizada internamente pela Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ)
através da Deliberagdo n° 148, de 23 de novembro de 2016.

Os estéagios podem se desenvolver de duas formas:

a) Estagio Obrigatdrio ou Supervisionado: Se caracteriza como um ato educativo escolar
supervisionado que visa a preparacdo para o trabalho produtivo dos discentes do curso de
Ciéncias Contabeis da UFRRJ. Ele faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso - PPC, visando
integrar o itinerario formativo do educando e deve ser realizado no ambiente de trabalho e sob
supervisdo, de acordo com a Resolugdo CNE 10 de 16 de dezembro de 2004. O Estagio
Obrigatorio ou Supervisionado devera ser cumprido e comprovado nas atividades identificadas
como AA467 — Estagio Supervisionado (PPC 2014) ou AB460 (PPC 2019), conforme as
orientacBes constantes nesse regimento.

b) Estagio Nao Obrigatorio ou Extra-Curricular: Se Se caracteriza como um ato educativo
realizado por iniciativa do aluno a fim de buscar maior conhecimento préatico das atividades
inerentes ao exercicio profissional do Contador. O Estagio Nao Obrigatorio ou Complementar
devera ser documentado conforme as orientacdes constantes nesse regimento e podera ser
contabilizado como Atividades Complementares (PPC 2014) ou Atividades Autdbnomas (PPC
2019).

2. DOS OBJETIVOS

O Estégio Curricular Supervisionado Obrigat6rio tem como objetivos:

| - oferecer oportunidade de aprendizagem em ambiente profissional aos alunos do curso de
graduagdo, constituindo-se em instrumento de integracdo, capacitacdo para o trabalho,
aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico, e de relacionamento humano.

Il - proporcionar aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional, objetivando
a contextualizacdo curricular, a articulacao teoria-pratica, o desenvolvimento para a vida cidada
e para o trabalho em geral.



O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio sera desenvolvido visando:

| - & formac&o humana, cientifica e cultural do estagiério;

Il - & insercdo do estagiario no mundo do trabalho por meio do desenvolvimento de atividades
concretas e diversificadas;

I11 - & unidade entre teoria e pratica, ensino, pesquisa e extensao;
IV - a interacdo da universidade com os demais segmentos sociais.

3. DA DURACAO DO ESTAGIO E DA JORNADA DIARIA DE ATIVIDADES

A carga horaria semanal do estagiario ndo pode ser superior a 30 horas semanais, bem como

ndo poderéa ser superior a 6 (seis) horas diarias, devendo estar prevista no Termo de Compromisso de
Estagio, independente do tipo de estagio.

A carga horéria do estagio supervisionado obrigatério é de 300 (trezentas) horas conforme
previsto no Projeto Pedagdgico do Curso, podendo ser iniciado quando o aluno tiver concluido as
disciplinas obrigatorias, de formac&o profissional, relativas ao 2°. Semestre do curso.

O estagio em um mesmo concedente podera se estender no maximo até 24 meses.

4. DOS ATORES ENVOLVIDOS

Na celebracdo dos estagios e do seu aproveitamento no curso de Ciéncias Contabeis é
necessaria a interacao dos atores dispostos na figura 1.

Figura 1 - Atores envolvidos no Processo de Estagio:
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4.1 DA COMISSAO DE ESTAGIO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

O colegiado do curso de Ciéncias Contébeis ira designar os membros da Comisséo de Estagio,
que sera composta por no minimo dois membros, com mandato de 2 (dois) anos, nomeados pelo
Decanato de Graduagdo. A comisséo devera ser presidida por um Coordenador de Estdgio e os demais
membros prestardo atividades de orientacdo aos alunos e colaboracdo com o Coordenador da Comisséo
de Estagio.

A Comisséo de Estagio trabalhara em cooperacdo com a Diviséo de Estagios e com a Comissao
de Atividades Autdnomas tendo como atribuigdes:

| - a orientacdo dos alunos quanto aos procedimentos para a realizacao de estagio e preenchimento dos
documentos necessarios ao longo da realizacdo e na concluséo do estagio;

Il - a convocacédo de reunibes, no inicio de cada periodo letivo, com os estagiérios e o0s professores
Orientadores para informar sobre:

a) normas de estagio da UFRRJ e do Curso;

b) ética profissional;

c) especificidades das Instituicdes Concedentes;

d) outros assuntos julgados pertinentes.
Il - 0 encaminhamento do Termo de Compromisso e do Plano de Atividades a Divisdo de Estagios
devidamente assinados. O estagiario sera o portador dos referidos documentos.

IV - a supervisao do desenvolvimento do Plano de Atividades, elaborado pelo Supervisor de Estagio
em conjunto com o estudante, com auxilio do Professor Orientador;

V - a avaliacdo das atividades que serdo desenvolvidas junto ao concedente, dos relatdrios parciais e
do relatorio final;

VI - identificada a necessidade, visitar, de acordo com as determinacfes da Comissdo de Estagio do
Curso, a Instituicdo Concedente para a supervisao do estagio;

VII - emitir, a pedido dos alunos em cada semestre letivo, declaracdo para aproveitamento do estagio
ndo obrigatorio como Atividades Autdnomas;

VIII - lancar no Sistema Académico a situacdo final do aluno matriculado na Atividade Estagio
Supervisionado, apés a avaliacdo do Relatorio Final de Estagio e seus anexos e encaminhar 0s
respectivos documentos a Coordenacao do Curso para arquivo;

IX - Serdo aceitos pela Comissdo de Estagio para fins de cumprimento das Atividades Académicas de
Estagio Supervisionado, a experiéncia profissional adquirida em estagio nao obrigatério ou estagio
Obrigatdrio, realizados durante o curso, que estejam alinhadas com as disciplinas técnicas do Curso
de Ciéncias Contabeis, sendo atestadas pelo Supervisor do Estagio.

X - Serdo aceitos pela Comissao de Estagio para fins de cumprimento das Atividades Académicas de
Estagio Supervisionado a experiéncia profissional adquirida durante o curso, em pelos menos 300
horas, ap6s a analise da documentacdo apresentada e comprovacgdo dos pré-requisitos, por meio de
histérico escolar, e da experiéncia por meio do contrato de trabalho e outros documentos
comprobatarios.

4.2 DA INSTITUICAO CONCEDENTE

Sdo consideradas Instituicdes Concedentes aquelas que tenham condicGes efetivas de oferecer
estagios aos alunos vinculados @ UFRRJ, devendo estar revestidas na forma legal como pessoas



juridicas de direito privado, publico ou de economia mista, bem como profissionais liberais de nivel
superior.

Sera também admitido, como Instituicdo Concedente, profissional autbnomo devidamente
registrado no respectivo conselho de classe.

O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio sé poderé ser iniciado ap6s formalizacéo do
Termo de Compromisso entre as Instituicbes Concedentes, a UFRRJ e o estagiario. Sendo dispensado,
nos termos da Deliberacdo No. 148 de 23 de novembro de 2016, a celebragdo prévia de convénio entre
as instituicdes concedentes e a UFRRJ.

A Instituicdo Concedente devera:

| - apresentar ao aluno a proposta de estagio a ser desenvolvida;

Il - indicar pessoa do seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na area de
concessdo do estadgio para supervisionar o estagidrio, que assinard todos os documentos
comprobatorios da realizagdo do estagio como “Supervisor do Estagio”;

Il - contratar as suas expensas seguro de acidentes pessoais para 0 estagiario, quando se tratar de
estagio ndo obrigatorio.
IV — assinar o Termo de Compromisso de Estagio por meio de seu representante legal;

V - entregar ao estagiario documento que comprove a realiza¢do do estagio, quando da sua conclusdo
ou desligamento, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos de estagio, do
total de horas cumpridas e da avaliagdo de desempenho que os encaminhard a Comissao de Estagio do
Curso.

4.3 DO ESCRITORIO DE PRATICAS CONTABEIS

As atividades do Escritério de Praticas Contdbeis - EPC, instituido como Unidade
Organizacional (UORG) junto ao Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA) ou como projeto de
extensdo formalizado junto ao Departamento de Ciéncias Contébeis e Financas e a Pro-Reitoria de
Extensdo, permitirdo aos alunos desenvolver o aprendizado teérico-préatico, constituindo um campo
de estagio.

O Escritério de Praticas Contéabeis podera ofertar oportunidades de estagio aos alunos do curso
de Ciéncias Contéabeis nos moldes de uma instituicdo concedente interna da UFRRJ. Para tanto,
elaborard Termo de Compromisso de Estagio interno &8 UFRRJ, contemplando as prerrogativas legais
e institucionais, cabendo o aproveitamento como Estagio Supervisionado Obrigatério quando do
cumprimento dos termos contratuais.

De acordo com os objetivos do Escritorio de Praticas Contabeis, as atividades desenvolvidas
permitirdo articulagGes entre os académicos e a comunidade. Dessa forma, o tempo despendido nessas
atividades extensionistas serdo considerados para abatimento de carga horaria de Estagio na proporc¢éo
de até 100%, conforme previsto no Art. 9°. Da Deliberagdo 148/2016.

A atividade ndo concluida, quando vinculada originalmente a disciplina de Estagio Obrigatério,
nédo podera ser computada como hora complementar, cabendo este computo apenas em caso de estagio
ndo obrigatorio.

O desenvolvimento das atividades previstas no Regimento do Escritorio de Praticas Contabeis
devera ter acompanhamento de um docente, que sera responsavel pela avaliacdo do aluno enquanto



estagiario e respondera como supervisor do aluno, para fins de reconhecimento do estagio, junto a
Comissdo de Estégio, conforme previsto no Art. 15 da Deliberagdo 148/2016.

O Escritorio de Praticas Contabeis devera:

| - apresentar ao aluno a proposta de estagio a ser desenvolvida;
Il - indicar qual o professor exercera a tarefa de supervisor do estagio desenvolvido pelo aluno e
assinara todos os documentos comprobatérios da realizagdo do estagio como “Supervisor do Estagio”;

IV — assinar o Termo de Compromisso de Estagio Interno & UFRRJ por meio do representante legal
do EPC;

V - entregar ao estagiario documento que comprove a realizacdo do estagio, quando da sua concluséo
ou desligamento, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos de estagio, do
total de horas cumpridas e da avaliacdo de desempenho que os encaminhard a Comissao de Estagio do
Curso.

44 DO SUPERVISOR DE ESTAQIO DA INSTITUICAO CONCEDENTE OU DO
ESCRITORIO DE PRATICAS CONTABEIS

O supervisor de estagio devera ser o profissional do campo de estagio pertencente aos quadros
funcionais da organizacao receptora, tendo como atribuigdes:

| - elaborar o plano de execucdo das atividades a serem desenvolvidas na Instituicdo Concedente, que
devera ser compativel com o Plano de Estagio apresentado ao aluno;
Il - orientar e acompanhar a execucdo do plano de atividades;

Il - manter contato, caso necessario, com a Comissdo de Estadgio do Curso e/ou Professores
Orientadores de Estagio;

IV - permitir ao estagiario vivenciar outras situacfes de aprendizagem que ampliem a visdo real da
profisséo;

V - avaliar o desempenho do estagiario durante as atividades de execucdo apresentando a UFRRJ
relatério avaliativo;

VI - observar a legislacdo e os regulamentos da UFRRJ relativos a estagios.

4.5 - DA DIVISAO DE ESTAGIOS

Sdo atribuicbes e responsabilidades da Divisdo de Estagios representar a UFRRJ,
responsabilizando-se:

I — pelo recebimento e encaminhamento da documentacdo dos convénios, quando aplicado, pela
conferéncia e assinatura institucional dos Termos de Compromisso de Estagio;

Il - pela formalizacéo dos Termos de Compromisso de Estagio, mediante a apresentacdo da declaragédo
da Comissdo de Estagio do curso, autorizando o aluno a desenvolver o estagio, segundo normas
especificas do seu curso. Os Termos de Compromisso terdo validade mesmo quando ndo forem
amparados por Termo de Convénio entre a UFRRJ e a unidade Concedente.

11 - pela tramitacdo dos documentos viabilizando agilidade no processo de formalizagdo dos estagios;



IV - por desenvolvimento, em cooperagdo com as Comissdes de Estagios dos cursos de Graduagdo, da
dindmica de cadastramento de campos de estagio ja existentes e de novos, de forma a facilitar a
socializagéo dessas informagdes na comunidade académica;

V - pelo apoio na divulgacdo, de possiveis oportunidades de estagios, juntamente com as coordenacdes
de estagio dos cursos;

VI - pela formalizacéo do término do vinculo do estagiario junto a Instituicdo Concedente, condicédo
para a emissdo do Certificado de Concluséo;

VII - pela formalizacdo de eventuais desligamentos por meio de rescisdo ou anulacdo de Termos de
Compromisso;

VIII - pela supervisdo com relagédo aos aspectos legais dos convénios, quando aplicavel,

IX - pelo intercdmbio, promocdo periodica de forum de debates e troca de experiéncia entre 0s
diferentes cursos e destes com os campos de estagio;

X - pela divulgagdo de forma ampla das experiéncias de estagio, a partir de seminarios, publicacdes e
outros meios, julgados apropriados pelo Colegiado do Curso.

4.6 DO ALUNO DE CIENCIAS CONTABEIS — Pré Requisitos
Sao condigdes para que o aluno seja considerado habilitado a realizar os estagios:
4.6.1 Nao Obrigatdrio ou Extracurricular:

| - estar regularmente matriculado e frequentando o curso de graduagdo de Ciéncias Contabeis da
UFRRJ;

Il - atender as normas e aos requisitos de estagio especificas do Curso, em consonancia com as
Diretrizes Curriculares Nacionais;

Il - observar os procedimentos e apresentar os documentos necessarios dentro dos prazos
estabelecidos, para a formalizacdo do estagio junto a Coordenacdo da Comissao de Estagio do Curso
e a Divisdo de Estagios (Anexos 1 e 4);

IV — Para pleitear o aproveitamento e o computo de carga horaria a titulo de atividades Autbnomas de
ensino, conforme previsto no Regulamento das Atividades Autdbnomas do Curso de Ciéncias
Contabeis, tabela do GRUPO 1- ENSINO, C, o aluno devera apresentar essa solicitacdo a Comissao
de Estagio, apresentando a Ficha Cadastro, o Termo de Compromisso de Estagio e a Declaracdo da
Entidade Concedente que comprova a realizacao do estagio no periodo do semestre letivo. O Professor
Orientador da Comissédo de Estagio emitird ao aluno uma declaracdo para aproveitamento de horas de
estagio como atividades autbnomas.

4.6.2 Supervisionado, Obrigatorio ou Curricular:

I — Ter cursado Contabilidade 111 (PPC 2014) ou ter cursado Contabilidade Introdutoria 11 1S402 (PPC
2019)

Il - estar regularmente matriculado e frequentando o curso de graduacdo em Ciéncias Contabeis da
UFRRJ;
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Sdo obrigacdes do aluno:

I - Solicitar matricula na atividade académica de estagio AA467 — Estagio Supervisionado (PPC 2014)
ou AB460 (PPC 2019) durante a pré-matricula de cada periodo letivo.

Il - participar das atividades de orientacdo quando forem convocadas;
I11 - zelar pelo nome da Instituicdo Concedente e da UFRRJ;

IV - manter um clima harmonioso com a equipe de trabalho no ambito da Instituicdo Concedente e da
UFRRJ;

V — Apresentar aos professores da Comissdo de Estagio o Termo de Compromisso de Estagio (Anexo
1) para verificacdo e o Plano de Atividades, preenchido junto com o Supervisor da Instituicdo
conveniada (Anexo 2) e apresenta-lo ao Professor Coordenador da Comisséo de Estdgio UFRRJ para
aprovagdo e assinatura;

VI — enviar a Divisdo de Estagios, devidamente preenchidos e assinados, por meio do Formulario
Eletronico (disponibilizado na pagina da DEST), o Termo de Compromisso de Estagio (Anexo 1) e 0
Pano de Atividades (Anexo 2) com antecedéncia de pelo menos cinco dias Uteis do inicio do estagio;

VII - Entregar na Instituicdo Conveniada o Termo de Compromisso de Estagio (Anexo 1) devidamente
assinado pela DEST.

VIII - Cumprir o Plano de Atividades registrando as atividades desenvolvidas na Ficha de Registro das
Atividades (Anexo 5). As atividades podem ser agrupadas em periodos: semanais, gquinzenais ou
mensais até completar as trezentas horas exigidas por este Regimento.

IX - quando necessario, dirigir-se ao seu Orientador/Coordenador de Estagio mantendo sempre uma
conduta condizente com sua formacdo profissional;

I — Apbs cumprir as trezentas horas minimas de estdgio obrigatdrio, o aluno podera finalizar o
preenchimento da Ficha de Registro de Atividades (Anexo 5) e dar inicio ao preenchimento da Ficha
de Auto-Avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado (Anexo 6), da Declaracdo de Conclusdo e
Avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado (Anexo 7) e elaborar relatério final do estagio
observando o Roteiro do Relatério Final de Estagio Curricular Supervisionado (Anexo 8).

X1l — A documentacdo referente ao estadgio devera postada, em forma digital, no SIGAA em
cumprimento da Atividade Académica Estagio Supervisionado, e posteriormente a Comissao e Estagio
armazenara a documentacdo comprobatéria no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos - SIPAC.

A carga horaria de estagio considerada como excedente no semestre letivo de cumprimento da
Atividade Académica — Estagio Supervisionado, ou seja, ndo utilizada no célculo para o atingimento
das trezentas horas de atividades registradas na Ficha de Registro das Atividades (Anexo 5), podera
ser utilizada para o cdmputo de carga horéria a titulo de atividades autbnomas de ensino, conforme
previsto no Regulamento das Atividades Auténomas do Curso de Ciéncias Contabeis, tabela do
GRUPO 1- ENSINO, C. Se aluno manifestar interesse o Coordenador da Comisséo de Estagio, emitira
uma declaracdo para aproveitamento da carga horaria excedente como Atividade Autdbnoma.

4.6.3 Dos alunos que trabalham

Os alunos que trabalham na area contabil, ou outras areas afins, poderdo pleitear:
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a) O aproveitamento da carga horaria de atividades profissionais praticas relacionadas com os
contetidos didaticos desenvolvidos no Curso de Ciéncias Contabeis, na condi¢éo de empregado
para cumprimento das exigéncias da Atividade AA467 ou AB460 - Estagio Supervisionado.

Os alunos que trabalham, ap6s se matricularem na Atividade Académica Estagio
Supervisionado, deverdo comprovar a situacdo de exercer a atividade profissional como contratado
mediante a apresentacdo de documentacdo semelhante a apresentada pelos alunos que cumprem
estagio obrigatorio, diferenciando-se por cumprirem atividade compativel com o Estagio
Supervisionado.

5. DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo submetidos ao Colegiado do Curso pela Comissdo de Estagio.
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Supervisionado Obrigatdrio nos cursos de Graduacao.

. Deliberacdo UFRRJ 148 de 23 de novembro de 2016. Normas Gerais de Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatério nos cursos de Graduacao.

. Resolucdo CNE 10 de 16 de dezembro de 2004. Institui as diretrizes curriculares Nacionais
para o Curso de Graduacgdo em Ciéncias Contabeis, Bacharelado e da outras providéncias.
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ANEXOS PARA ALUNOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO (AA467 E AB460)
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ANEXOS PARA ALUNOS COM TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

13



ANEXO 01
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(*) Digitada em papel timbrado da Instituigdo Concedente do Estagio.

Termo de Compromisso de Estagio*

Orientagdes

O Termo de Compromisso devera ser digitado, assinado e assinado pelo aluno e pelo concedente, salvo em
PDF e enviado para a DEST para a assinatura do representante do Reitor para fins de Estagios

Os nomes da concedente, do estagiario, do supervisor local e do orientador ndo devem ser abreviados;

Os modelos de Termo de Compromisso de Estagio estdo disponiveis em

https://institucional.ufrrj.br/dest/estagio/termo-de-compromisso/

ATENCAO 1: Caso a Entidade Concedente ndo disponha de Modelo Préprio de TCE, a DEST
disponibiliza diferentes tipos de modelos de Termos de Compromisso de Estagio: Estagios
Obrigatério ou Néo Obrigatorios, Estagios Internos ou Estagios Externos a Rural (com remuneracgao
ou n&o).

Escolha aquele que se adequa ao seu tipo de estagio e opte, sempre que possivel por um TCE
que seja “genérico” e possa ser utilizado tanto para os estagios nao obrigatério e obrigatérios..
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https://institucional.ufrrj.br/dest/estagio/termo-de-compromisso/

ANEXO 02 (Modelo Dest)

UFRRJ
Plano de Atividades de Estagio

NOME A0 AIUND: ... Matricula: ......cccooeveveiniieieeenn,
CUurso do AUND: ....ocvviieiee e Periodo: .............. CPF e
o T V| PSPPSR
Nome da Concedente d0 ESTAGIO: ......ciiiiiiiii ittt
Nome do responsavel pela assinatura do TCE da CONCEAENLE: ........cccecvieiveriirieieie e
Endereco da unidade de realizacdo do estagio/telefone/email: ............ccocooviiiiiiiicicic i
NOmMe d0 SUPEIVISOr A0 ESLAGIO: .....oeiuiiiiiieieieieieee ettt ettt
Formag&o ProfiSSional A0 SUPEIVISOI: .......cuiiiiiieiieeie ettt bbbt bbb
Nome do Professor Orientador 0 EStAGIO .........ciueiiiieieiieesese e
M. SIAPE: ..o

Sintese das Atividades Previstas a serem desenvolvidas no Estagio:

Coordenador de Curso e/ou Prof. Orientador do Estagio
Assinatura e carimbo:

Ciente e de acordo: Estagiario

15
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Comunicacéao de Inicio do Estagio Supervisionado

Local, ......... [0 [T de....c......
Do: Professor Orientador da UFRRJ
Ao(a): Sr(a) Diretor(a) do(a) ....Entidade Concendente ...........
Assunto: Comunicacao do Inicio do Estagio Supervisionado
Senhor(a) Diretor(a):
Comunicamos que o(a) aluno(a) ......... XXXXXXXXXXXXX, Matricula n° 20XXXXX-
) O , matriculado no ....... ) G periodo do curso, no turno .....noturno............... que

se encontra estagiando nessa Instituicdo, em conformidade com a Lei 11.788 de 25/09/2008, no periodo
letivo de 20xx-X, a ser desenvolvido no periodo de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx esta matriculado na Atividade
Académica Estagio Supervisionado, obrigatoria para a conclusao do curso de Ciéncias Contabeis. Durante
0 periodo de 300 horas sera necessario 0 acompanhamento do Supervisor do Estagio e o registro das
atividades desenvolvidas no periodo, conforme o Regimento de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis.

Informamos que o(a) estagiario(a) sera protegido(a) contra acidentes pessoais pela seguradora
XXXXXXXXXXXXXXXXX representado pela apolice de seguro né. XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, com vigéncia
de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx, providenciado pela Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

Recomendamos que o (a) referido (a) discente somente inicie suas atividades ap0s a assinatura do
Termo de Compromisso de Estagio por todas as partes. (Este paragrafo s deve ser utilizado se o seguro
for custeado pela Rural. Neste caso o trecho em xxxxx devera ser completado e a fonte devera mudar para
a cor preta e ndo italico, mantendo o padrdo dos demais paragrafos. Caso o seguro seja pago pelo
concedente o trecho em azul devera totalmente excluido. Esta observagdo em vermelho devera ser excluida
em qualquer caso).

Ressaltamos que o Supervisor do aluno matriculado no Estagio Supervisionado, que esta iniciando
,devera assinar alguns formularios padronizados e aprovados pelo Colegiado do Curso de Ciéncias
Contabeis, tais como Carta de Resposta a essa apresentacdo, o Plano de Atividades Estagio Curricular
Supervisionado, a Ficha de Registro, Ficha de Avaliacdo do Estagiario e a Declaracdo de Concluséo e
avaliagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

Agradecendo sua valiosa contribuicdo na formagdo de nossos alunos, expressamos nossa
consideracao.

Atenciosamente,

Professor Membro da Comisséao de Estagio Coordenador do Curso de Ciéncias Contabeis da
UFRRJ (Assinatura) (carimbo e assinatura)

16



ANEXO 04

AL RUR4
O@* L 0,

< (¢}
P
2

& °
3 2
%) —~
FA D

7, S

Z o
UFRRJ

Carta Resposta

Rio de Janeiro, ......... (o [T, de...ccovveennnn.

Ao

Professor Orientador da UFRRJ

Prezado Senhor:

Confirmamos a V.S2 que o(a) aluno abaixo citado(a) sera acompanhado no cumprimento de seu
Estagio Curricular Supervisionado em nossa Instituicdo, conforme Plano de Béasico de Estagio Curricular
Supervisionado anexo ao Termo de Compromisso e Estagio.

[0 0 0T TP U PP PPPPPPTPTR

Matricula n®: .........cccoocviviieeneeennns Periodo: .........ccuueee. CUISO: oot

LOCAl O ESLAQIO: .eeiiiiiiiiiiieieee e,
a0 [T =T oo USRI

Tel: e, Fax: oo, E-mail: ...

Nome do ResSpoNSAVEl PeI0 ESLAQIO: ........uiieiiiiiiiiiiiiii ettt
Vigéncia do Estagio: de ......... de ........... de ......... - (o [T (o [T

No horario das .......... has....... h.

Supervisor do Estagio
(Carimbo da Instituicdo e do Profissional)
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Ficha de Registro das Atividades
Estagio Curricular Supervisionado

Nome do(a) EStagiArio(a): ......cccceeiieiiiiiiiiiiriirie it e e rerre e seesseseaesrerrereeeeeeeeeeeeeeeeees

O 0= 0 PP Local de EStagio: ........ccccvvvvvnnnnes
Professor do Estagio Supervisionado da UFRRUJ: ..........ouiiiiiiiiiiiiiieee et e e e e e anaeaeeeaaaes

NO dE MaAITCUIA: ..evvveeee et e e

Periodo Carga Horaria Atividades Desenvolvidas
(més/ano)

Assinatura do Supervisor/Preceptor
de Estagio da Instituicao

Professor Membro da Comisséo de Estagio

Estagiéario
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Ficha de Auto-Avaliacdo do(a) Estagiario(a)

LY 0= 1o = T 0] )
(10 |0 TP Periodo: .......... TUMNO: e,

[oTor= 1o [o 1 IS - To Lo PO PPSUPRP

MUITAS | POUCAS
ITENS A CONSIDERAR SEMPRE VEZES VEZES NUNCA

Organizei esquemas ou ideias para um
planejamento eficiente da minha atuacéo?

Compareci pontualmente aos locais de estagio?

Ajudei espontaneamente ou quando solicitado na
elaboracao de tarefas diversificadas?

Prestei ajuda ao aperfeicoamento do pessoal
com guem colaborei?

Desempenhei conscientemente os trabalhos de
estagio, conforme as novas estabelecidas?
Registrei, na ocasido oportuna, 0s pontos
relevantes da minha observacéo e participagéo
durante o estagio?

Procurei conciliar meu ponto de vista com
diferentes opinides entre os membros dos grupos
onde estagiei?

Solicitei esclarecimentos sempre que tinha
davidas sobre os problemas administrativos e
pedagégicos?

Avaliei minha participagdo pelo namero de
pontos positivos alcancados, comparando o meu
progresso antes e apds cada etapa do estagio?

A (excelente) B (bom) C(regular) D (diferente)

Rio de Janeiro, .......... de ............ de .cooeeeen Rio de Janeiro, .......... de ..cooeeens de ..coooeree.

Estagiario(a) Professor Membro da Comissao de Estagio
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(*) Digitada em papel timbrado da Instituicdo Concedente do Estagio.

Declaracdo de Concluséo e Avaliacdo do Estagio
Curricular Supervisionado*

Declaro, para fins de comprovacao de Estagio Curricular Supervisionado, que o(a)

=1L (o= ) USSP UP P
Matricula n® ..........ccc regularmente matriculado(a) no curso de
Da UFRRJ, cUMpPriU.........ccvvvvvevevennvennnne. P ) horas de estagio em
no periodo de ........ [, A F- R T [ , heste estabelecimento.

A avaliacdo do estagiario no periodo foi:
ACOES: A B C D
Conhecimento na realizacdo das  tarefas
desenvolvidas.

Capacidade de procurar solucdes dentro dos

padrdes adequados a cada situacéo.
Interesse e motivagéo no desempenho das atividades.

Comportamento ético adequado a pratica profissional
nas atividades desenvolvidas.
Comunicacao verbal utilizada

A (excelente) B (bom) C (regular) D (deficiente)

Atingiu os objetivos para a realiza¢éo do estagio? SIM NAO

Supervisor/ Preceptor da Instituicdo Concedente responsavel
pelo(a) Estagiario(a) (Carimbo e Assinatura)
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Roteiro do Relatério Final de Estdgio Curricular Supervisionado

O Relatério Final de Estagio Curricular Supervisionado devera ser composto das seguintes
partes:

- Capa;

- Folha de rosto;

- Apresentacao;

- Texto contendo: * Introdugdo; * Desenvolvimento; » Correlagdo teoria-pratica; « Conclusdo; * Anexos

Introducéo

Apresentacdo do relatorio informando sobre os objetivos do estagio, sua duragéo e as areas de
estagio onde foi realizado, bem como um breve historico da empresa.

Desenvolvimento

E a parte fundamental do relatério e enfoca, de forma detalhada, todas as atividades
desenvolvidas durante o estagio, incluindo, se possivel, tabelas, quadros e/ou figuras, recursos que
permitem uma imediata visdo de conjunto do que foi exposto.

A descricdo das atividades pode ser agrupada segundo locais ou &reas de atuagéo do estagio, ou
de acordo com a criatividade do aluno.

Deverdo ser respeitadas todas as informagdes da instituicdo consideradas sigilosas.

Correlacédo Teoria-Prética

O aluno devera fazer correlacéo entre o que foi estudado em sala de aula e 0 que esta sendo
aplicado no campo de estagio. Deve relacionar onde foi estudado o conceito que esta sendo aplicado,
periodo e breve resumo da teoria, justificando como esta sendo aplicado no seu projeto.

Concluséao

Deverd incluir obrigatoriamente uma apreciagdo critica quanto ao valor do estagio para a
formac&o profissional e explicagdes proprias sobre as divergéncias detectadas entre a teoria e a pratica,
observadas nas experiéncias vivenciadas pelo estagirio.

Devem ser apresentadas, ainda, propostas e recomendacdes a fim de melhorar o estagio em seus
varios aspectos.
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Comunicacéao de Inicio do Estagio Supervisionado
XXXXXXXXXXXXX, ...99...... de ... XXX K. e de....20xx........
Do: Professor Orientador da UFRRJ
Ao(a): Sr(a) Diretor(a) do(a) ....Entidade Concendente XXXXXXXXX..........

Assunto: Comunicagéo do Inicio do Estagio Supervisionado

Senhor(a) Diretor(a):

Comunicamos que o(a) aluno(a) ......... XXXKXXXXXXXXXX,  Matricula n° 20XXXXX-
Xeverrerrereranns , matriculado no ....... D TR periodo do curso, no turno .....noturno neste semestre letivo se
encontra matriculado na Atividade Académica Estagio Supervisionado, exigéncia do Projeto Pedagdgico do
Curso de Ciéncias Contébeis para a obtencdo do grau de Bacharel em Ciéncia Contabeis - PPC, junto com as
demais disciplinas, atividades e exigéncias previstas no PPC.

Neste semestre letivo, a ser desenvolvido no periodo de DD/MM/20xx a DD/MM/20xx , por um
periodo de 300 horas sera necessario o acompanhamento do Supervisor do aluno e o registro das atividades
desenvolvidas nesta entidade no periodo, como atividades compativeis com as exigéncias do Estagio
Supervisionado.

Ressaltamos que o Supervisor do Estadgio Obrigatério que esta iniciando deverd assinar alguns
formularios padronizados e aprovados pelo Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis, tais como Carta de
Resposta a essa apresentacao, o Plano Basico de Estagio Curricular Supervisionado, a Ficha de Registro, Ficha
de Avaliagdo do Estagiario e a Declaragdo de Concluséo de Atividade Compativel com o Estagio Curricular
Supervisionado.

Agradecendo sua valiosa contribui¢do na formacdo de nossos alunos, expressamos nossa consideragao.

Atenciosamente,

Professor Membro da Comisséao de Estagio Coordenador do Curso de Ciéncias
Contabeis da UFRRJ



ANEXO 10

Ao

Professor Orientador da UFRRJ

Prezado Senhor:

Confirmamos a V.S2 que o(a) aluno abaixo citado(a) serd acompanhado no cumprimento de
seu Estagio Curricular Supervisionado em nossa Instituicdo, com atividades compativeis com o Estagio
Supervisionado.

1[0 1 = TSP PTTTT
Matricula n®: .....cccoeeeviiiiiieieeee, Periodo: ................... CUISO: weviiiiieieieiiieeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeennnnes
(o Tor= 1o [0 TN 1= =T [ PP PURSPSRUPSRR
a0 [T =T oo RSP
1= Fax: .o E-mail: oo,
Nome do ResSpoNSAVEl PEI0 ESAQIO: ........uiieiiiiiieiiiiii ettt
Vigéncia do Estégio: de ......... de ... de ... a..... de................ de ...

No horério das .......... has...... h.

Supervisor do Aluno
(Carimbo da Instituicao e do Profissional)



ANEXO 11

Ficha de Registro das Atividades Compativeis

Estagio Curricular Supervisionado

NOME dO(A) AIUNO(A): .vvvvrrreriieiiiiiiiiiierererererererreereereeeeeeeerereeeereeeereeeeeeeeeaareataaaaaaaeaees NO de MatriCula: ......ccooeeiieiiiciicic e
L1 U1 £ o PR PPPRPPPPPPIN Local de Trabalho: ... s
Professor do Estagio SUPErviSIoNado a UFRRJ: ... ... it e et e e e e e e e st e e et eeeeaaaa s st ae et eeeeeeassssbeseeaeeeesaasssseaeeeeeessannssnanaeaeenns
Periodo Carga Horaria Atividades Desenvolvidas Assinatura do Supervisor
(més/ano)
Total de horas de atividades:............c.uvvvvvviiiieiiieriiireieeeeeee e, Rio de Janeiro, ......... de ..o de...............

Professor Membro da Comisséo de Estagio Aluno
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Ficha de Auto-Avaliacdo do(a) Aluno(a)

Atividade Compativel com Estagio Supervisionado

Y [0 0T = ) AP P PP PPTPPPRPP
(O [T TR Periodo: .......... TUMNO: e

(o Tox= 1o [ T I =1 o =11 Lo JEu TP

MUITAS | POUCAS
ITENS A CONSIDERAR SEMPRE VEZES VEZES NUNCA

Organizei esquemas ou ideias para um
planejamento eficiente da minha atuacdo?

Compareci pontualmente aos locais de estagio?

Ajudei espontaneamente ou quando solicitado na
elaboracéo de tarefas diversificadas?

Prestei ajuda ao aperfeicoamento do pessoal
com quem colaborei?

Desempenhei conscientemente os trabalhos de
estagio, conforme as novas estabelecidas?
Registrei, na ocasido oportuna, 0s pontos
relevantes da minha observacao e participacéo
durante o estagio?

Procurei conciliar meu ponto de vista com
diferentes opinides entre os membros dos grupos
onde estagiei?

Solicitei esclarecimentos sempre que tinha
dividas sobre os problemas administrativos e
pedagdgicos?

Avaliei minha participagdo pelo ndmero de
pontos positivos alcangados, comparando o meu
progresso antes e apés cada etapa do estagio?

A (excelente) B (bom) C(regular) D (diferente)

Aluno(a) Professor Membro da Comissao de Estagio
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(*) Digitada em papel timbrado da Instituicdo Concedente do Estagio.

Declaracédo de Concluséao e Avaliacédo de Atividade Compativel
Estagio Curricular Supervisionado*

Declaro, para fins de comprovacdo de Atividade Compativel com Estagio Curricular

Supervisionado, que o(a) aluno(a)
...................................................................................................................................... , Matricula n°

............................................................. regularmente matriculado(a) no curso de

.................................................................................................................................................... , da
UFRRJ, cumpriu.......... 300 horas...........ccueeeee. (crr Er€ZENLAS. .. ) horas em
atividades compativeis com estagio tais como
..................................................................................................... no periodo de ....... [ .c....... [ ........ &

A avaliacdo do estagiario no periodo foi:
ACOES: A B C D
Conhecimento na realizacao das tarefas desenvolvidas.

Capacidade de procurar solu¢des dentro dos
padrbes adequados a cada situacao.
Interesse e motivacdo no desempenho das atividades.

Comportamento ético adequado a pratica profissional
nas atividades desenvolvidas.
Comunicacao verbal utilizada

A (excelente) B (bom) C (regular) D (deficiente)

Atingiu os objetivos para a realizacao do estagio? SIM NAO

Supervisor da Instituicdo responsavel
pelo(a) Aluno(a) (Carimbo e Assinatura)



ANEXO 14

Roteiro do Relatorio Final de Atividades Compativeis com
Estagio Curricular Supervisionado

O Relatorio Final de Estagio Curricular Supervisionado devera ser composto das seguintes partes:

- Capa;

- Folha de rosto;

- Apresentacao;

- Texto contendo: * Introdugdo; ¢ Desenvolvimento; ¢ Correlagdo teoria-pratica; « Conclusio; * Anexos

Introducéo

Apresentacdo do relatorio informando sobre os objetivos do estagio, sua duragao e as areas de estagio
onde foi realizado, bem como um breve histdrico da empresa.

Desenvolvimento

E a parte fundamental do relatério e enfoca, de forma detalhada, todas as atividades desenvolvidas
durante o estagio, incluindo, se possivel, tabelas, quadros e/ou figuras, recursos que permitem uma imediata
visdo de conjunto do que foi exposto.

A descricdo das atividades pode ser agrupada segundo locais ou areas de atuagdo do estagio, ou de
acordo com a criatividade do aluno.

Deverdo ser respeitadas todas as informagdes da instituicdo consideradas sigilosas.

Correlagédo Teoria-Prética

O aluno devera fazer correlagdo entre o que foi estudado em sala de aula e o que est& sendo aplicado
no campo de estagio. Deve relacionar onde foi estudado o conceito que esta sendo aplicado, periodo e breve
resumo da teoria, justificando como esta sendo aplicado no seu projeto.

Concluséao

Devera incluir obrigatoriamente uma apreciacdo critica quanto ao valor do estigio para a formagao
profissional e explicagdes proprias sobre as divergéncias detectadas entre a teoria e a pratica, observadas nas
experiéncias vivenciadas pelo estagiario.

Devem ser apresentadas, ainda, propostas e recomendac@es a fim de melhorar o estagio em seus varios
aspectos.



