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1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

1.1 Finalidade do projeto
Regulamento de Estagio Curricular obrigatério para o curso de Ciéncias Contébeis.
1.2 Entidade

A AJES - Faculdade do Vale do Juruena, entidade com limite territorial de atuacdo
circunscrito ao Municipio de Juina, Estado do Mato Grosso, € uma Instituicdo de Ensino Superior
Privado, mantida pela Associacdo Juinense de Ensino Superior do Vale do Juruena, pessoa
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com atuacdo na area educacional, inscrita no
CNPJ n. 05.053.343/0001-01. Sua sede esta situada a Avenida Gabriel Muller, sem n°® 1036N,
Centro, Juina, Mato Grosso.

O Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis é coordenado pela professora Antonielle
Pagnussat, brasileira, solteira, portadora da cédula de Identidade RG 102817-20 SJ/MT, inscrita
no CPF/MF sob o n° 860.774.301-53.
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2 ESTAGIO SUPERVISIONADO EM CIENCIAS CONTABEIS

2.1 Caracteristicas e condicGes

O Estégio Supervisionado é uma atividade de complementacdo académica nos moldes
estabelecidos pelas Diretrizes Curriculares fixadas pelo MEC. De acordo com a Lei n° 11.788 de
25 de Setembro de 2008, o Estagio Curricular Supervisionado visa contribuir com a formacéo
profissional do académico, levando-o a integrar os estudos teéricos com a pratica e, sendo assim,
para que o académico tenha uma formacao completa.

Conforme a Lei n° 11.788 o Estagio Supervisionado é atividade académica obrigatoria
para obtengdo do Certificado de Conclusdo do Curso de Ciéncias Contabeis e posterior registro
do diploma.

As Atividades de Estagio Supervisionado deve perfazer um minimo 500 horas, sendo 100
horas feitas no VI termo, 200 horas feitas no VII termo e 200 horas no VIII termo do curso. Para
cada um dos semestres 0 aluno tera 30 horas para a elaboracdo do relatorio.

O Estagio Supervisionado devera ser realizado em organizagbes onde as técnicas
ministradas possam ser aplicadas segundo os objetivos do estagio.

A existéncia de vinculo empregaticio entre o estudante e a organizacdo nao invalida o
estagio e 0 seu cumprimento se dara dentro do proprio trabalho do aluno. Isto também se aplica
aos estudantes empresarios, desde que a organizacdo de sua propriedade, ou da qual sejam sécios,

seja compativel com a aplicacdo das técnicas estudadas no Curso de Ciéncias Contabeis.

2.2 Objetivo

O objetivo do Estagio Supervisionado ¢ incentivar ao aluno no exercicio e na analise das
praticas contabeis nos diversos tipos de organizacgdes. Esta atividade ocorre sob a coordenacgéo e
orientagcdo da Coordenacédo do Curso de Ciéncias Contébeis da Faculdade do Vale do Juruena. O
produto final do estagio é o Relatdrio de Estagio que devera ser entregue ao professor orientador
para avaliagéo.
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2.3 Conteudo

O Estagio Supervisionado deve refletir a capacidade profissional potencial do estudante
de Ciéncias Contabeis por meio de estudos e diagnosticos voltados aos processos de controle,
gestdo e avaliagdo patrimonial e mensuracdo dos resultados econdémicos das organizacgoes
publicas e privadas. O Estagio Supervisionado do Curso de Ciéncias Contébeis sera,
obrigatoriamente, realizado em organizacdes legalmente constituidas, sociedades industriais,
comerciais e de servicos e em entidades governamentais € ndo governamentais.

Independentemente do tipo, tamanho ou estrutura da organizacdo objeto de estagio, a
observacdo dos processos referidos devera levar a producéo do Relatdrio de Estagio.

O Relatério de Estagios devera conter:

Quadro 1 — Elementos obrigatorios do Relatério de Estagio

Introducdo onde conste o objetivo, a justificativa, as contribui¢fes do estagio e a organiza¢do do estgio.

Caracterizacdo (identificacdo da organizacdo com seus objetivos, histdrico, ambiente externo e relacionamentos,
estrutura organizacional, sua atividade no mercado e seus dados quantitativos e qualitativos);

Caracterizacdo da area onde ocorreu o estagio; (para cada uma das etapas)

Relato circunstanciado; (para cada uma das etapas)

Descrigdes das tarefas realizadas; (para cada uma das etapas)

Exposicdo das experiéncias adquiridas;

Relagdes com o conteddo das disciplinas ja cursadas.

Consideracdes finais: Reflexdes sobre o processo de estagio e sua contribui¢do ao Ensino Aprendizado.

Referéncias Bibliograficas

Fonte: Elaborado pelos autores

O relatério devera ser elaborado com a supervisao, dos professores orientadores, sendo
que, em nenhuma hipotese sera aceito trabalho bibliografico. A teoria deve ser relacionada com a
pratica, por meio de uso da literatura apropriada, somente para esclarecer pontos especificos 0s

quais o aluno precise aprofundar os conhecimentos.

2.4 Relatdrio Circunstanciado®

O contetdo do relato devera refletir e abranger todas as atividades desenvolvidas e
observadas pelo aluno durante o periodo. Durante o estadgio o académico deve procurar ter o
maior nimero de experiéncias no contato real com as atividades. Dentro de um escritério de

contabilidade ou de uma empresa o aluno podera se deparar com as mais diversas situacdes e

! Exposto minuciosamente; em que ha excesso de pormenores; pormenorizado, detalhado. Que expde todas as
circunstancias de algo: termo circunstanciado; a narrativa mostrava todos os detalhes bem circunstanciados.
Circunstanciado é sindbnimo de: rigoroso, especificado, minucioso.
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todas elas devem ser relatadas. Muito embora ndo exista uma lista exaustiva de assuntos e de

experiéncias com os quais o académico podera se relacionar, sugere-se minimamente as areas que

precisam ser contempladas durante o processo:

Quadro 2 — Lista de areas e assuntos que minimamente devem ser contemplados durante o processo de estagio

Caracterizacdo das formas de Sociedade;

Processo de abertura de empresas na Junta Comercial do Distrito Federal;

Processo de abertura de empresas nos Cartérios de Registro Civil;

Caracterizacdo dos tipos de tributacdo para os diversos tipos de sociedade;

Utilizacdo de sistema informatizado para calculo de Folha de Pagamento;

Processo de admissdo de funcionarios;

Processo de demissdo de funcionarios;

Processo de férias de funcionarios;

Processo de licenca de funciondrios;

Emissao de relatérios de Folha de Pagamento;

Emissdo de guias de impostos e contribui¢Bes previdencidrias e fiscais;

Emissdo de relatérios decorrentes de obriga¢des acessorias, tais como RAIS, CAGED, DCPIS, GFIP, DIRF, etc;

Utilizac&o de sistema informatizado para a confecgdo de Livros Fiscais e calculos tributarios;

Processo de autorizagdo de emissdo de Notas Fiscais;

Processo de autorizagdo de emissdo de cupons;

Processo de emissao de Livros de Entrada;

Processo de emissao de Livros de Saida;

Processo de emissdo de Livros de Servigos;

Processo de emissdo de Livros de Apuragdo do ICMS;

Emissdo de guias de impostos e contribui¢des tributérias;

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

Modalidades de tributacdo das empresas;

Caracterizagdo da Contabilidade Comercial,

Utilizac&o de sistema informatizado para contabilizacgo;

Contabilizacdo de movimento financeiro;

Contabilizacdo de movimento contabil;

Contabilizacdo de folha de pagamento de forma integrada;

Contabilizacdo de movimento fiscal de forma integrada;

Emissdo de Livro de Balancetes;

Emissdo de Livro Diario;

Emissao de Livro Razéo;

Emissdo de mapa de depreciacdo e integracdo do mesmo na contabilidade;

Emissdo de Balanco Patrimonial;

Emissdo de DRE — Demonstracdo do Resultado do Exercicio;

Emissdo de DMPL — Demonstra¢ao das Mutacfes do Patriménio Liquido;

Emissdo de DVA — Demonstragdo de Valor Adicionado;

Emissdo de DFC — Demonstracgao de Fluxo de Caixa;

Anélise e conciliagdo das pecas contabeis;

Emissdo de DIPJ — Declaracdo do Imposto de Renda da Pessoa Juridica;
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Utilizacdo de sistema informatizado para fins de Auditoria;

Correlacéo das rotinas de auditoria com o sistema;

Confeccéo e emissao de papéis de trabalho;

Emissdo de laudos de avaliagdo 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;

Utilizacdo de sistema informatizado para fins de Pericia;

Correlacéo 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.

Fonte: Elaborado pelos autores

As horas (500h) de atividades de Estagio Supervisionado a serem realizadas em campo
deverdo ser realizadas em organiza¢cdes onde as técnicas ministradas possam ser aplicadas
segundo os objetivos do estdgio. 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 s6cios, seja compativel com a aplicagdo das técnicas estudadas no
Curso de Ciéncias Contabeis.

Ao final de cada disciplina do Estagio Supervisionado o aluno devera entregar um
Relatério do Estagio realizado na organizacdo conveniada, que sera avaliado pelo professor

Orientador de Estéagio seguindo as orienta¢des deste regulamento.

3 Regularizacéo do Estagio
Antes de iniciar o estagio supervisionado em uma organizagdo, o aluno devera procurar a
Coordenagdo de Curso para se informar sobre os seguintes documentos necessarios a sua
regularizagdo, em conformidade com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008:
e Convénio (ou acordo de cooperacdo) para estagio (verificar junto a coordenagdo se a
empresa onde se pretende estagiar ja possui convénio com a instituicdo, caso contrario o
aluno devera providenciar tal documento);

e Apéndice | — ficha de identificacdo do académico
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e Apéndice Il — encaminhamento do académico a empresa (protocolo assinado pela empresa
concedente)
e Apéndice Il — Carta de orientacdo as empresas (protocolo assinado pela empresa
concedente)
e Apéndice IV — Declaracdo de aceitacdo do estagiario

e Copia do contrato ou apolice de seguro de acidentes pessoais.

O estagio ndo deverd ser iniciado sem que esses documentos estejam devidamente
assinados pela empresa e pela Faculdade. Os alunos empregados ou empresarios ndo precisarao
se submeter a esse processo de autorizacao.

A época do estagio devera coincidir com os semestres em que o aluno esteja cursando as
disciplinas Estagio Supervisionado I 1l e Il (6° 7° e 8° termos). Destaca-se o fato de que o
Estagio ndo pode ser realizado, em hipdtese alguma, em periodo anterior ao semestre letivo em
que o aluno estd matriculado, pois segundo a Lei citada o Estagio deve ser acompanhado pelo
professor orientador.

Nos trés Gltimos semestres (sexto, sétimo e oitavo), o aluno devera matricular-se nas
disciplinas Estagio Supervisionado | (6° semestre), Estdgio Supervisionado Il (7° semestre) e
Estagio Supervisionado I11 (8° semestre) para elaborar o Relatério de Estagio, sob a orientacdo de
um professor. O aluno sé podera matricular-se em Estagio Supervisionado Il se houver sido
aprovado em Estagio Supervisionado I. Ndo ha vinculagdo entre a area de estagio e as Linhas de
Pesquisa do Trabalho de Concluséo de Curso.

O Relatério de Estagio deve ser entregue ao professor, em uma via, acompanhado de:

e Declaracdo da organizacdo informando o nimero de horas de duracdo do estagio, seja o
aluno estagiario ou empregado (ver modelo em apéndice), e o periodo (data de inicio e
término) da realizacdo do estagio. No caso de aluno empresério, além da apresentacdo do
contrato social, a declaracdo da sociedade devera explicitar o nUmero de horas em que 0
aluno realizou trabalho de pesquisa académica. Esse numero de horas deve coincidir com
0 periodo em que o aluno cursou, preferencialmente, o nimero de horas correspondente as
disciplinas Estagio Supervisionado I, Il e Ill. Protocolo em duas vias, uma para 0

professor orientador e outra para o aluno.
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N&o existe numero maximo de horas de estagio efetivadas na organizacdo, desde que

exista contrato que comprove as atividades previamente discriminadas e aprovadas pela

Coordenacéo de Curso.

4 Coordenacéo de Estagio Supervisionado

A coordenacdo das atividades de estdgio sera exercida pela Coordenacdo do Curso de
Ciéncias Contabeis da Faculdade do Vale do Juruena.

4.1 Atribuicdes e responsabilidades do coordenador de estagio

Séo atribui¢cdes do Coordenador de Estagio Supervisionado:

e Manter relacionamento interno e externo com entidades relacionadas a estagios para
coletar informacdes e prestar esclarecimentos sobre a matéria de Estagio.

e Definir politica de estagios e submeter a aprovacéo de Orgéos Superiores.

e Emitir circulares de esclarecimento aos professores orientadores, alunos e as organizacdes
sobre normas e politicas de estagio aprovadas.

e Orientar os Professores Orientadores sobre as atividades de estagio.

e Assinar as DeclaracGes de Estégio.

e Solucionar problemas especificos de estagio encontrados pelos alunos, a pedido dos
professores Orientadores.

e Acompanhar o bom andamento das orientacdes de estagio.

¢ Distribuir a atividade de orientacdo de estdgio no comeco do ano.

4.2 Atribuicdes do professor orientador
Séo atribui¢des dos professores orientadores de estagio:
e Orientar aos alunos sobre requisitos do relatorio a ser apresentado, informando-os ainda
sobre os procedimentos gerais do estagio nos trés semestres letivos.
e Acompanhar o desenvolvimento de estagio, informando a Coordenacdo do Curso o

horério de atendimento aos alunos.
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e Receber o Relatorio de Estagio, juntamente com a Declaracdo da Empresa e Protocolo de
Recebimento (2 vias). O professor devera datar e assinar as duas vias do Protocolo de
Recebimento, agendando data para retirada do Relatorio de Estagio no Departamento. A
data para retirada serd informada pela Coordenacdo de Estagio. Uma via do protocolo
devera ser devolvida para o aluno.

e Avaliar o Relatorio de Estagio e assina-lo atribuindo-lhe nota de 0 a 10. O Relatério
julgado insuficiente, incompleto ou inadequado, deverd ser devolvido ao aluno, com
instrugdes para reformulagdo ou complementacdo e prazo para entrega.

e Entregar as notas, dentro do prazo preestabelecido, nos respectivos semestres, ao

Departamento de Ciéncias Contabeis, de acordo com o calendario escolar.

4.3 Cabera ao aluno
E de responsabilidade do aluno:

e Verificar junto a Coordenacdo de Curso se a empresa na qual ira estagiar possui convénio
com a faculdade. Caso ndo possua o mesmo devera solicitar a coordenacao as orientagdes
para providenciar tal convénio.

e Realizar estagio, quando ndo empregado, ou ser aluno-empresario. Quando empregado ou
empresario, efetuar gestfes junto a sua organizacdo para consecucdo dos objetivos do
estagio.

e Atender as instrucGes do Professor Orientador e do Coordenador de Estagio quanto aos
prazos e procedimento formais.

e Comparecer as orientagdes conforme agendamento do professor orientador. Lembramos
que as orientacOes poderdo ocorrer via e-mail, conforme disponibilidade do professor
orientador.

Quando ndo empregado da empresa onde ocorrera o estagio o aluno devera contratar um
seguro de acidentes pessoais, 0 qual serd comprovado por meio da apresentacdo do contrato ou

apolice de seguro.
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5 Orientacao sobre estagio supervisionado
O Estagio Supervisionado € obrigatério para a obtencdo do diploma de Bacharel em

Ciéncias Contabeis e tem como fundamento a complementacdo académica pelo contato com a

realidade prética contabil.

5.1 Instrucdes para apresentacdo do relatorio de estagio
Para elaboracdo do Relatdrio de Estagio o aluno devera observar o disposto no Manual
da AJES para Elaboracdo de Trabalhos Académicos e ser apresentado de acordo com as

caracteristicas a seguir descritas, sob pena de nao ser aceito pela Coordenacéo de Estagios:

5.1.1 InstrucGes gerais
O Relatério de Estagio deve ser elaborado considerando as instrugdes deste regulamento,

conforme Segue.

Quadro 3 — Instrucdes Gerais para Elaboragdo de Relatdrio de Estagio

a. Relatdrio digitado em processador de texto (preferencialmente Word for Windows), papel branco, tamanho A4
(21 cm x 29,7 cm)

b. Utilizar fonte Times New Roman, tamanho 12

c. Espagamento: 1,5

d. Margens: Superior 3,0 cm; Inferior 2,0 cm; Direita 2,0 cm; Esquerda 3,0 cm.

e. Encadernacéo: capa dura
o Nome da faculdade
Nome do curso de Ciéncias Contabeis
No centro da capa devera conter inscricdo: Relatério de Estagio
Nome do aluno (a direita)
Nome do professor orientador (a direita)
Cidade e Ano de Conclusdo (centralizado)

f. Anexos e Apéndices deverdo ser incorporados e encadernados ao final do relatdrio.

g. Todo Relatorio de Estagio devera apresentar, logo ap6s a capa, um sumario.

i. Introdugdo onde conste o objetivo, a justificativa e as contribui¢des do estagio.

h. Caracterizacao (identificagdo da organizacdo com seus objetivos, histérico, ambiente externo e relacionamentos,
estrutura organizacional, sua atividade no mercado e seus dados quantitativos e qualitativos);

j. Caracterizacdo da area onde ocorreu 0 estagio seguido pelo relato circunstanciado de cada area.

k. Para cada estagio (Estagio I; Estagio Il e Estéagio I11) o aluno deverd providenciar um relato que contenha:
e k.1 Descrigdes das tarefas realizadas;
o k.2 Exposicdo das experiéncias adquiridas;
e k.3 RelagBes com o conteudo das disciplinas ja cursadas.
e k.4 Sugestdes de melhorias para o setor.

I. Considerac0es finais: Reflexfes sobre o processo de estagio e sua contribui¢do ao Ensino Aprendizado.

m. Referencias bibliogréaficas quando utilizadas

Fonte: Elaborado pelos autores
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Quadro 4 — Caracteristicas gerais para formatacdo do Estagio

Caracteristicas gerais

Papel A4, margem esquerda e superior: 3 cm, margem direita e inferior: 2 cm.

Entrelinhas 1,5 (espagamento), tabulagdo: 1,25 cm, alinhamento justificado, fonte: Times New Roman 12,
espagamentos antes e depois 0.

Titulos, subtitulos e demais secdes Exemplo

Titulos dos capitulos (secdo primaria): em negrito, caixa alta (maiGsculas). | 1 TITULO
Times New Roman 14 com numeracdo sequencial alinhado a esquerda.
Espacamento simples, 24 pt. antes e 24 pt. depois.

Subtitulos dos capitulos (se¢do secundaria): em negrito, caixa baixa | 1.1 Subtitulo
(mindsculas) Times New Roman 12, alinhado & esquerda. Espacamento simples,
12 pt. antes e 12 pt. depois.

Demais Subtitulos dos capitulos (se¢do terciaria): negrito e italico | 1.1.1 Se¢do Terciaria
(mindsculas), Times New Roman 12, alinhado a esquerda. Espacamento simples,
12 pt. antes e 12 pt. depois.

Demais Subtitulos dos capitulos (secdo quaternaria): normal (SEM | 1.1.1.1 Segdo Quaternaria
QUAISQUER FORMATACOES), Times New Roman 12, alinhado a esquerda.

Demais Subtitulos dos capitulos (secdo quinaria): em italico, caixa baixa | 1.1.1.1.1 Se¢do Quinaria
(minusculas), Times New Roman 12, alinhado & esquerda. Espagamento simples,
12 pt. antes e 12 pt. depois.

Se for mais de uma linha, deve utilizar-se o espago simples, sem espagamento entre linhas.

Tabelas e elementos ilustrativos (quadros, gréaficos, fotografias etc.):

* Entrelinhas simples, Times New Roman 10, espacamentos antes ¢ depois 0, alinhamento e alinhamento interno de
acordo com a estética adotada para o trabalho (a qual devera ser uniforme para todo o trabalho). Recomenda-se
serem centralizados na pagina. Devem ser numeradas com algarismos hindu-arabicos sequencialmente e
identificadas. O tamanho da fonte devera ser uniforme para todos esses elementos.

* No caso de tabelas e outros elementos ilustrativos, a identificacdo deve ser na parte superior e a fonte dos dados
deve ser colocada na parte inferior.

* A identificacdo ¢ a fonte dos dados devem ser em fonte Times New Roman 10.

* No caso de elaboragdo propria também deve conter a fonte dos dados.

« Identificacdo ¢ fonte dos dados devem estar alinhadas a esquerda, junto ao inicio da tabela ou elemento ilustrativo e
ndo ultrapassar o final da tabela ou elemento ilustrativo. Se for mais de uma linha, deve utilizar-se o espago simples,
sem espacamento entre linhas.

Numeracdo das paginas

 Algarismos hindu-arabicos. Entrelinhas simples, Times New Roman 12, espacamentos antes e depois O,
alinhamento a direita, no canto superior da pagina.

* A contagem para a numeragdo das paginas comeca a partir da folha de rosto, todos os itens a partir desta pagina sao
contados (inclusive anexos e apéndices).

A numeragdo deve aparecer somente a partir da introdugao, incluindo os elementos pds-textuais.

Fonte: Adaptado do Manual para Elaboragéo de Trabalhos Cientificos da AJES

Quadro 5 - Ordem para encadernacdo do Estagio

PARTE EXTERNA Capa (obrigatorio)
Lombada (obrigatorio)
Elementos Folha de Rosto (obrigat6rio)
Pré-Textuais Agradecimentos (opcional)
PARTE INTERNA Resumo na lingua Vernacula (obrigatério)

Lista de ilustraces, tabelas (opcional)
Lista de simbolos, abreviaturas (opcional)
Sumario (obrigat6rio)

12
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Elementos
Textuais

Introducéo (obrigatério)
Desenvolvimento (obrigatorio)?
Consideragdes Finais (obrigatério)

Elementos
Pés-Textuais

Referéncias (obrigatorio)

Apéndices (opcional)

Anexo (opcional)

Formulario de identificacdo (opcional)

Fonte: Adaptado do Manual para Elaboracéo de Trabalhos Cientificos da AJES

As paginas devem ser numeradas a partir da introducéo, sendo o relatorio apresentado de

forma continua. Logo ap6s o termino do relatério devem ser apresentados os anexos, conforme

ordem a seguir, sem a necessidade de numeragdo nas paginas:

2 No desenvolvimento devem estar contemplados todos os assuntos mencionados no item 5.1.1 letra k.
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AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE | - FICHA DE IDENTIFICACAO DO ACADEMICO

Identificacdo do Académico

Nome do Académico

Endereco:

Cidade Estado CEP
Telefone Fixo Celular Email
Curso Periodo Matricula

Periodo em que o Estagio ird ocorrer:

Identificacdo da Empresa onde sera realizado o Estagio

Razao Social

Nome Fantasia

Endereco
Cidade Estado CEP
Telefone Fixo Celular Endereco Eletrénico
CNPJ Insc. Estadual Porte da Empresa
Responsavel pela Empresa Telefones:

Fixo

Celular

Juina, de de 20

Assinatura do Supervisor Assinatura do Académico

(Responséavel pela empresa)



es

AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE Il - ENCAMINHAMENTO DO ACADEMICO A EMPRESA

Ao Sr.(a)
Diretor(a) da (nome da empresa)

Assunto: Encaminhamento de aluno Estagiario

Caro Sr. (a)

A Coordenadora do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade do Vale do Juruena — AJES, vem
por meio desta, encaminhar o académico (a) ,
regularmente matriculado no termo, do curso de Ciéncias Contabeis, sob a matricula
, para que este realize seu estagio curricular supervisionado.

Lembrando que este encaminhamento se da pelo Convénio firmado por V.Sa. com a AJES e, de
acordo com o numero de vagas disponibilizadas para vossa organizacdo e, para que esta atividade
académica seja realizada com a maior eficécia e eficiéncia, solicitamos que V. Sa, designe uma
pessoa que ird atuar como Supervisor do Académico durante o tempo em que este estiver
desenvolvendo seu trabalho.

A atividade do supervisor do Estagio, tera a missao de acompanhar as atividades do académico e
avaliar o seu desempenho de acordo com ficha de avaliacdo propria da AJES e de um descritivo
final que lhe sera encaminhado ao final do Estagio.

Sendo o que tinhamos para 0 momento, e desde ja agradecendo por sua inestimavel cooperacao
no processo do ensino aprendizagem de nosso académico,

Atenciosamente

Antonielle Pagnussat
Coordenadora

15



es

AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE III - ORIENTAC}AO AS EMPRESAS
(o aluno deve providenciar duas vias e anexar a via com o protocolo de recebimento da empresa)

Orientagdo as Empresas
Senhor (a) diretor (a),

A Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade do Vale do Juruena — AJES, vem a
presenca de V.Sa., para esclarecer aspectos sobre o Estigio Supervisionado de nossos alunos.
Independente de julgarmos o estdgio como importante matéria curricular, quem define como
obrigatério o estagio € o Ministério da Educacdo, através da exigéncia nas Diretrizes
Curriculares, onde declara que o objetivo primordial do estagio é fornecer ao aluno necessaria
complementacéo préatica a formacao académica.

Estagiar significa participar de situacdes reais de trabalho com possibilidade de aplicar ou
observar a aplicacdo das técnicas estudadas durante os periodos em que cursou as disciplinas
especificas da contabilidade. Cumpre-nos informar que por ser uma atividade obrigatoria
conforme o que descreve a Resolugdo do CNE/CES 10 de 16 de Dezembro de 2004 e, o que
descreve a Lei Federal n® 11.788 de 25 de dezembro de 2008 que, o Estagio Supervisionado é
condig&o sino qua non para que o académico possa colar grau e obter o registro de seu diploma.
O objetivo principal desta comunicacdo reside exatamente na expectativa de compreensao de
V.Sa. para permitir que nosso académico do curso de Ciéncias Contébeis, tenha acesso aos dados
necessarios para o seu estagio, permitindo-lhe alguma disponibilidade de tempo e facilitando na
coleta de informagdes.

A responsabilidade académica do estagio é da Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis da
AJES, na pessoa da professora Antonielle Pagnussat, por meio de um Professor Supervisor ligado
a matéria basica de estdgio que atuard como Orientador do académico. Entretanto para
acompanha-lo na empresa e para validacdo do relatorio, torna-se necessario a empresa homear
um Supervisor Responsavel, que nos serd oportunamente apresentado.

Finalmente, enfatizamos que a realizacdo do Estagio Supervisionado como atividade de
complementacdo académica € fundamental para a formacdo de profissionais mais conscientes,
preparados, atualizados e criticos nos aspectos que constituem a esséncia da Contabilidade e, que,
0 estagiario ndo tera qualquer vinculo empregaticio obrigatério, conforme o que descrevei a Lei
11.788/2008 do Ministério da Educacéo.

Colocamo-nos a disposicéo para outros esclarecimentos.

Atenciosamente,

Antonielle Pagnussat
Coordenadora
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AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE IV - DECLARACAO DE ACEITACAO DO ESTAGIARIO

A
SUPERVISAO DE ESTAGIO DA AJES

Prezada Senhora.

Eu, , Socio  Proprietario da  empresa

, inscrita no CNPJ n. ,

com sede a (o endereco completo da empresa) declaro para todos os fins e efeitos que, aceitei que

0 (a) académico (a) do curso de

Ciéncias Contabeis da Faculdade do Vale do Juruena - AJES, realize seu estagio em nossa

empresa sob a supervisdo do Sr(a).

Declaro ainda que em comum acordo com o académico, este ira realizar seu estagio nos dias e

horarios abaixo descrito:

Horas 22 Feira 32 Feira 42 Feijra 52 Feira 62 Feira Sébado

Sendo o que nos cumpria a informar,
Carimbo do CNPJ

Atenciosamente

Diretor da Empresa
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AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE V - FICHA DE CONTROLE DE ATIVIDADES

NOME DO ACADEMICO:

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA ONDE OCORREU O ESTAGIO

NOME FANTASIA DA EMPRESA:

CNPJ:

ENDERECO COMPLETO

NOME DO SUPERVISOR DO ESTAGIO:

DEPARTAMENTO EM QUE REALIZOU O ESTAGIO:

PERIODO EM QUE REALIZOU O ESTAGIO: / / A
/ /

QUANTIDADE DE HORAS DE ESTAGIO: horas

COMENTARIO SOBRE O ACADEMICO ESTAGIARIO
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AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

Dia

Horas

Atividades Desenvolvidas no dia

Visto Aluno

Visto Supervisor

Assinatura do Supervisor

Carimbo da Empresa
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AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA

APENDICE VI - CARTA DE APROVACAO DO ORIENTADOR

Sra. Coordenadora do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade do Vale do Juruena — AJES.

Eu, , professor da AJES, venho por meio desta declarar o que abaixo segue:

- Atuei como ORIENTADOR do Estagio Curricular Supervisionado do académico
, matriculado no ___ periodo do Curso de Ciéncias Contabeis da
AJES, que desenvolveu seu Estagio na Empresa ,
situada na Cidade de Juina, no Estado do Mato Grosso, sob a Supervisdo do Sr(a)
durante periodo de / / a

Declaro ainda que o académico acima mencionado, esteve presente em todas as orientacoes
previamente agendadas e, que cumpriu com todos os requisitos exigidos em um Programa de
Estadgio Curricular Supervisionado e, sendo assim, apds a leitura final do Relatdrio Final do
Estdgio, considero o trabalho do académico apto a ser entregue a Coordenacgao de Estagio.

Mediante o desempenho do académico e da qualidade de seu relatdrio final, o académico deve
ser (aprovado ou reprovado)

Sendo o que tinha para 0 momento.

Atenciosamente

Nome do Orientador - CPF
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A AJES - FACULDADE DO VALE DO JURUENA
APENDICE VII - FICHA DE AVALIACAO PELA CONCEDENTE

FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO PELA CONCEDENTE

Nome do(a) Estagiario(a):

Empresa/Entidade Concedente:

Curso: Ciéncias Contabeis Periododo Estagio: /[ a
1

OBSERVAGCOES: A avaliagio do(a) estagiario(a) sera expressa pela média aritmética das
avaliagdes atribuidas a cada item dos critérios a seguir, sendo atribuido um conceito numa
escala de 0 (zero) a 10 (dez).

ASPECTOS AVALIADOS NOTA

1. Interesse: Preocupacéo para conhecer os aspectos relacionados ao
trabalho/empresa.

2. Iniciativa: Iniciativa demonstrada para desenvolver seus trabalhos sem
dependéncia de outros.

3. Cooperacao: Disposicao para cooperar e atender prontamente as solicitagdes.

4. Assiduidade: Frequéncia ao (s) local (is) de estagio conforme cronograma.

5. Pontualidade: Comparecimento ao (s) local (is) de estagio em horarios marcados.

6. Disciplina: Observancia das normas e regulamentos internos da Empresa.

7. Sociabilidade: Facilidade de integracdo com as pessoas.

8. Adaptabilidade: Facilidade em compreender e se adaptar as situagdes do dia-a-dia
de trabalho.

9. Senso de Responsabilidade: Zelo pelo material, bens e equipamentos da Empresa.

10. Etica: Conduta em relacdo aos padrdes e costumes.

Media

COMENTARIOS/OBSERVACOES:

Juina de 20

Carimbo do CNPJ da Empresa

Assinatura do Supervisor do Estagio
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