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REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES -
ESTAGIO - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS E
ATUARIAIS (R1)

O Chefe do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais, no

uso de suas atribuicoes,

R ES OLVE

Definir o Regulamento de Atividades Complementares — Estagio do
Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais (R1), cujo texto foi aprovado na
1582 Reunido de Colegiado realizada em 12/11/2015.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este regulamento institui as diretrizes técnicas e procedimentos de
matricula, elaboragdo, acompanhamento, avaliagao e outros assuntos relacionados
ao Estagio Supervisionado.

Paragrafo Unico: Contempla as diretrizes relacionadas a disciplina de Atividades
Complementares de Estagio e ao Estagio ndo Obrigatério desenvolvido pelos
discentes no decorrer do curso de Graduacao em Ciéncias Contabeis.

Art. 2°. A disciplina de Atividades Complementares de Estagio € um componente
curricular do Curso de Ciéncias Contabeis da Universidade de Brasilia (UnB) e tem
como objetivo desenvolver a capacidade de elaboragdo de trabalhos de cunho
cientifico e técnico, fomentando a capacidade de analise e interpretagao critica da
realidade estudada.

Paragrafo Unico: A disciplina de Atividades Complementares de Estagio tem
carga horaria de 90 (noventa) horas/aula, correspondendo a 6 (seis) créditos,
supervisionado por um professor do quadro de docentes do Departamento de
Ciéncias Contabeis e Atuariais devidamente nomeado pelo chefe do Departamento
de Ciéncias Contabeis a titulo de Coordenador de Estagio.
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Art. 3°. O Estagio ndo Obrigatério € aquele desenvolvido pelo discente como
atividade opcional, ndo integrando a carga horaria do curso de Ciéncias Contabeis
e Atuariais.

Art. 4°. O Estagio pode ser realizado em organismos publicos ou privados
nacionais ou estrangeiros, de atividade adequada ao curso do discente e de
reconhecida idoneidade, podendo compreender as atividades desenvolvidas ao
longo do curso e obtidas até ao final da disciplina de Atividades Complementares
de Estagio, desde que 90 horas estejam contempladas no semestre de curso da
disciplina em que o discente estiver matriculado.

Art. 5°. O tema e o programa do Estagio deverédo atender, necessariamente, as
solicitagdes do discente e incluir um componente pratico util para a sua formacao.
Os trabalhos, conforme a escolha do discente, deverédo ser desenvolvidos em area
inerente as atividades contabeis, em entidades privadas ou publicas, que
desenvolvam servigos de:

a) escrituragao contabil/fiscal;

b) elaboracdo de relatérios contabeis;

c) analise e avaliagao contabil;

d) finangas — avaliacdo de empresas e crédito empresarial;

e) custos — apuracéao, controle e contabilizagao;

f) consultoria — contabil e/ou fiscal;

g) auditoria e controle (interna ou externa);

h) projetos de ensino e/ou de pesquisa em contabilidade.

i) Outras atividades relacionadas a contabilidade.

Art. 12 Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituigdes de educagao
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagao de
jovens e adultos.

§ 12 O estagio faz parte do projeto pedagoégico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando.

§ 22 O estagio visa ao aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizagcdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

CAPITULO Il
OBJETIVOS

Art. 6°. O Estagio Supervisionado tem como objetivos principais desenvolver e/ou
aprimorar:

a) habilidades, no que concerne ao exercicio profissional nas diversas areas da
contabilidade;
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b) conhecimentos da contabilidade, nos aspectos cientificos e técnicos, no que
concerne ao tema e o programa de estagio escolhido;

c) conhecimentos referentes aos ambientes organizacionais;

d) a compreensdo da gestdo de informagbes e processos, com capacidade de
tomar decisbes e resolver problemas, com base em parametros cientificos,
politicos, econémicos, sociais, culturais e praticos;

e) a capacidade de argumentacdo, de interpretagdo e de julgamento dos
fendmenos contabeis e socioecondmicos, aliadas a uma postura reflexiva;

f) a capacidade de avaliagdo e proposi¢cao de cenarios para atuagdo nas diversas
esferas de sua competéncia;

g) raciocinios légico e sistémico;

h) competéncia para adquirir novos conhecimentos;

i) entendimento da necessidade do autodesenvolvimento e continuo
aperfeicoamento profissional; e

j) a atuagdo de forma inovadora, criativa e sistémica, com flexibilidade,
proatividade, dinamicidade e liderancga.

~ CAPiTULONI
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 7°. O discente podera realizar Estagio nao Obrigatério a qualquer momento no
decorrer do curso.

Art. 8°. Cabe a Coordenagao de Estagio o seu acompanhamento e supervisao,
observando o disposto no art. 5° para aprovagao do Plano de Trabalho, antes da
assinatura de qualquer contrato de estagio e demais relatoérios.

Paragrafo Unico: A Coordenagdo de Estagio é responsavel pela gestdo do
Estagio Supervisionado ndo Obrigatério, a qual tem a atribuicdo de aprovar ou nao
aprovar os Planos de Trabalhos e demais relatorio inerentes as atividades de
estagio.

Art. 9°. O discente nao devera iniciar o estagio antes de entregar a Coordenacgao
de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis e Atuariais o Contrato, o Plano de
Atividades e o Termo de Compromisso de Estagio, devidamente preenchidos, para
serem analisados. Se a documentacgao estiver dentro da legalidade, o Coordenador
de Estagio do curso assinara o Termo de Compromisso num periodo de 3 (trés)
dias uteis apés o recebimento na Secretaria.

Paragrafo Unico: Na auséncia do professor Coordenador de Estagio, também
assinara o Termo de Compromisso os Coordenadores do Curso de Ciéncias
Contabeis e Atuariais e o Chefe do Departamento.

] CAPITULO IV
DA MATRICULA NA DISCIPLINA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
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Art. 10°. A matricula na disciplina consiste na entrega a Coordenacéo de Estagio
do formulario de informagbes gerais sobre o estagio (Anexo ), do contrato de
estagio devidamente homologado pelo DAIA, termo de compromisso e do plano de
atividades. A referida inscricdo sé € efetivada se cumprida as disposi¢des legais
relacionadas com a matricula.

§ 1° As solicitagdes de matricula deverdo ser entregues na secretaria académica
do curso durante o periodo de matricula regular.

§ 2° Nao serao efetivadas matriculas cujo plano de atividades contemple atividades
nao relacionada ao disposto no Art. 5° deste regulamento.

§ 3° Nao serao efetivadas matriculas de discentes que excederem o maximo de
créditos no semestre.

Art. 11°. A Coordenacgéo de Estagio homologara as inscricbes e encaminhara para
a Coordenacgao do Departamento de Ciéncias Contabeis efetuar o registro no
sistema de matricula.

Art. 12°. Para a disciplina sdo ofertadas 0 (zero) vagas, ou seja, ndo existe um
limite minimo ou maximo de inscrigdes.

CAPITULO V ,
DO PROCESSO DE FORMALIZAGAO DO ESTAGIO

Art. 13°. De acordo com as Diretrizes para os Estagios Curriculares, para
formalizar o estagio serdo necessarios os seguintes documentos:

| — Contrato de Estagio com a unidade concedente.

Il - Plano de Atividades de Estagio: sera elaborado pelo estudante com a anuéncia
da unidade concedente, avaliado e aprovado pelo coordenador de estagios do
curso de Ciéncias Contabeis, devendo conter:

a) Dados de identificagao do estagiario e da unidade concedente.

b) Objetivos a serem alcangados pelo estagiario.

c) Forma como sera realizado o estagio.

d) As atividades a serem realizadas, com cronograma, assinados pelo

supervisor.
e) Setores em que o estagiario atuara.
f) Formas de acompanhamento e de avaliagao.

[l - Termo de Compromisso de Estagio: € o documento indispensavel a
comprovagao de vinculo entre o estagiario e a instituigdo. Os modelos de termo de
compromisso serao aceitos, desde que contenham:
a) Dados de identificagdo — da concedente, de seu representante legal e do
estudante.
b) Datas — do inicio e do término do estagio.
c) Jornada — dias e horarios em que o estagio se realizara.
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d) Bolsa — em se tratando de estagio remunerado, valor que sera pago ao
estagiario.

e) Supervisdo na empresa — nome, fungdo e cargo do supervisor do estagiario
na concedente.

f) Data e assinaturas — assinatura do representante da concedente e do
estagiario.

Paragrafo Unico: Qualquer alteracdo nas condicdes do estagio devera ser
formalizada por meio de termo aditivo, que sera avaliado e assinado pelo professor
coordenador de estagio.

CAPITULO VI
DA ORIENTAGAO/SUPERVISAO

Art. 14°. O discente que realiza o Estagio deve ter seu trabalho sob a orientagao de
um docente da instituicdo que o acolher, assim qualificado como Coordenador de
Estagio.

Art. 15°. A indicagdo do supervisor de estagio na empresa concedente, assim
qualificado como Supervisor, devera ser preferencialmente de profissional
habilitado no Conselho Regional de Contabilidade (se profissional de outra area, tal
condigao sera avaliada pelo Coordenador de Estagio);

Art. 16°. O Coordenador de Estagio tem como fungéo avaliar o Plano de Estagio,
orientar o discente e providenciar suficiente acompanhamento dos trabalhos, além
de atribuir a avaliagdo final do estagio e providenciar o devido registro no sistema
de mengdes.

Art. 17°. O Supervisor deve elaborar um parecer (Anexo lll) sobre a avaliagao e
acompanhamento do desempenho do discente durante a realizagdo do estagio.
Este parecer deve acompanhar obrigatoriamente o Relatorio do Estagio, no ato da
sua entrega ao docente Coordenador do Estagio.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA DISCIPLINA DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES DE ESTAGIO

Art. 18° Para efeito de acompanhamento e avaliacdo da disciplina serao
requeridos:

a) 20%: Plano de Trabalho de Estagio, no qual deveréo constar as atividades
que o graduando exercera no estagio;

b) 20%: participagcdo em reunides mensais de discussdo das atividades
desenvolvidas no estagio, realizadas com a presengca dos discentes e
entrega e discussao dos relatérios parciais de estagio;

c) 30%: Relatorios de Estagios, elaborado pelo discente, conforme Anexo II;

d) 30%: Relatorio de Estagio, elaborado pelo Supervisor de estagio da empresa
concedente, conforme Anexo Il
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Art. 19°. O Relatdrio Final a ser elaborado pelo discente devera conter, conforme
Anexo II:

a) Primeira parte: a organizagdo e suas atividades - area (mercado) de
atuacgéao, historico da organizagao, descrigao das atividades realizadas no
setor que o discente realiza o estagio, organograma e descricdo da
organizacgao e do setor em que o estagio € realizado etc.;

b) Segunda parte: as atividades de estagio - tarefas e trabalhos realizados pelo
discente no estagio, descricdo das rotinas de trabalho e das condi¢cdes em
que o mesmo foi realizado, carga horaria despendida na execucédo das
atividades etc;

c) Terceira parte: criticas e sugestdes — com base no que foi descrito na parte
anterior do relatorio, o discente fara a andlise critica das atividades
realizadas, com o objetivo de detectar os pontos fracos e fortes e, se for o
caso, sugerir aperfeicoamentos a organizagdo e um breve relato sobre o
aproveitamento da experiéncia de estagio.

§ 1°. Cada parte correspondera a uma versao do relatério, que deve ser entregue a
Coordenadoria de Estagio nas datas previstas no cronograma do plano de ensino.
Os relatérios devem estar em conformidade as normas ABNT.

§ 2°. As mengdes a serem atribuidas devem ser I, MI, MM, MS, SS.

§ 3°. Se, em verificagdo e sem as devidas justificativas, o discente nao estiver (no
horario estipulado) nas atividades de estagio, sera atribuida a mencédo (SR) na
disciplina.

§ 4°. Se o discente nao apresentar os relatorios finais nas datas previstas no
cronograma do plano de ensino, sera atribuida a mencgao de reprovagao (Ml).

§ 5°. Se o discente ndo comprovar carga horario conforme o disposto na disciplina
de Atividades Complementares de Estagio (90 horas), ou se ndo houver relagao
entre as atividades exercidas no estagio com o Art. 5° deste regulamento, sera
atribuida a mencéo (Ml).

Art. 20°. O relatério Final a ser apresentado pelo supervisor do estagio sera
apresentado conforme Anexo lll, onde devera atribuir nota em relacdo ao
desempenho do discente (de zero a dez).

CAPITULO VI
FORMA DE ENTREGA E PRAZOS

Art. 21°. O discente devera observar criteriosamente os prazos a serem cumpridos
e as atividades a serem entregues previamente descritos no Plano de Ensino da
Disciplina.

CAPITULO IX
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APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

Art 22°. O discente podera requerer aproveitamento da disciplina Atividades
Complementares de Estagio, caso esteja contrato, por entidades no setor publico
ou privado, e desenvolvendo atividades compativeis com as descritas no Art. 5°
deste Regulamento.

§ 1° O vinculo com a instituicdo empregadora devera ser comprovado com
documentagéo habil para o regime trabalhista em que se enquadrar.

§ 2°. No que se refere ao acompanhamento e avaliagao da disciplina de Atividades
Complementares de Estagio, serdo aplicadas as disposicoes do Art. 18° deste
regulamento.

Art. 23°. O aluno que pedir aproveitamento de disciplina devera fazer matricula na
disciplina de Atividades Complementares de Estagio, no prazo estipulado pelo
calendario académico.

Art. 24°. O Coordenador de Estagio ficara responsavel pela analise do pedido de
aproveitamento de disciplina e julgara procedente somente se estiver de acordo
com os critérios definidos neste regulamento.

CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25° Os casos omissos e/ou que nao constam nesse Regulamento serdo
resolvidos em primeira instancia pela Coordenacdo de Estagio; em segunda
instancia pela Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis; e em terceira
instancia pela Chefia do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais ou
Colegiado Departamental.

Art. 26°. Este regulamento entra em vigor na data de aprovagdo no Colegiado
Departamental, sendo aplicado a partir do semestre letivo seguinte.

Brasilia, 12 de novembro de 2015.

Prof. Dr. José Antonio de Franca
Chefe do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais
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ANEXO | - INFORMAGOES GERAIS SOBRE O ESTAGIO

A/C

Coordenador de Estagio(a)

Do Curso de Ciéncias Contabeis
Da UnB — Universidade de Brasilia

Comunico a V. As. que, conforme especificagdes constantes da tabela abaixo, o (a) discente
indicado(a) cumprira Estagio Supervisionado nesta entidade.

Discente

Matricula

Curso

Carga horaria diaria do estagio

Carga horaria total do estagio

Data de inicio do estagio

Data de fim do estagio

Estagio Remunerado? ( ) Sim ( ) Nao

Se sim, qual valor? R$

Empresa / Entidade

Enderego da empresa/entidade

Telefones da empresa/entidade

Setor de atuagao da empresa/entidade

Supervisor(a) do estagio na empresa

Fungéo do Supervisor (a) do estagio

Segue em anexo, o contrato de estagio e plano de atividades.

Atenciosamente,

Discente

Supervisor (a) do estagio (Empresa/Entidade)
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ANEXO Il - RELATORIO DE ESTAGIO A SER PREENCHIDO PELO DISCENTE

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO - DISCENTE
DISCIPLINA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DE ESTAGIO — 181790

01. DADOS DO ESTAGIARIO

NOME: MATRICULA:

ENDERECO: TELEFONE:

02. DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL: CNPJ:

SUPERVISOR DE CAMPO: CARGO:

03. DADOS DO ESTAGIO

PERIODO DE REALIZACAO: AREA:
SITUACAO: ] TOTAL DE HORAS DE ESTAGIO:
[] TRABALHO [ ] ESTAGIO

PARTE | - DESCRIGAO DO ESTAGIO

01. Descreva a organizacao e as atividades desenvolvidas pela empresa.

02. Conhecimentos adquiridos no estagio. Cite treinamentos, cursos, seminarios,
leituras de manuais, livros técnicos, etc.

03. Especifique as principais dificuldades encontradas durante seu estagio,
estabelecendo uma comparagao entre os conhecimentos técnicos adquiridos na
Universidade de Brasilia e as atividades praticas desenvolvidas na Empresa.

PARTE Il - AVALIAGAO DO ESTAGIO

04. Descreva as atividades desenvolvidas durante seu periodo de estagio e faga o
confronto dessas com os aspectos tedricos da mesma.
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05. Avalie a assisténcia e orientagdo dada pela Empresa para execugdao de suas
atividades durante o estagio.

06. Avalie sua participagcdo como estagiario da Empresa.

07. Avalie o acompanhamento de seu estagio pela Universidade de Brasilia.

PARTE Ill - OPINIOES SOBRE DESEMPENHO

08. Com a realizagdo do estagio, como se sente em relagdo ao mercado de trabalho?

09. Indique as necessidades de conhecimentos que devem ser incluidos ou excluidos
do seu curso frente as atividades executadas dentro da empresa em que vocé realizou o
estagio.

10. Dé sugestdes para melhoria do curso e da disciplina.

11. Apresente um breve relato do aproveitamento da disciplina.

Brasilia - DF, de de

Assinatura do Estagiario Assinatura Supervisor
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B

ANEXO Ill - RELATORIO DE ESTAGIO A SER PREENCHIDO PELO
SUPERVISOR DA EMPRESA CONCEDENTE

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO — SUPERVISOR DA EMPRESA CONCEDENTE

01. DADOS DO ESTAGIARIO

NOME: MATRICULA:

ENDERECO: TELEFONE:

02. DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL: CNPJ:
SUPERVISOR DE CAMPO: CARGO:
AREA: SITUAGAO:

[1 TRABALHO [] ESTAGIO

PARTE | - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

ATIVIDADE

CONCEITO
(Pontue de 0 a
10)

QUALIDADE DE TRABALHO

Tendo em vista as habilidades que seriam desejaveis ao estagiario
(calculo, redacao,supervisdo etc.), valoragdo qualitativa do trabalho na
organizagao.

Observacao:

CRIATIVIDADE E INICIATIVA

Capacidade de se adaptar ao trabalho, buscando novas e melhores formas
de desempenho das tarefas estabelecidas. Autonomia no desempenho de
suas atividades.

Observagao:

PONTUALIDADE
Refere-se ao cumprimento do horario estabelecido pela empresa.
Observagao:

ASSIDUIDADE

Refere-se ao comparecimento do estagiario em todos os dias referentes as
atividades estabelecidas pela empresa.

Observacao:
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B

ATIVIDADE

CONCEITO
(Pontue de 0 a
10)

CONHECIMENTO
Nivel de conhecimentos tedricos relativos as atividades do estagio.
Observagao:

INTERESSE E PARTICIPAGAO NO TRABALHO

Atengdo aos problemas relacionados com suas tarefas e disposi¢do na
aprendizagem de novos conhecimentos.

Observacao:

RELACIONAMENTO

Capacidade de executar tarefas em conjunto com outras pessoas.
Facilidade de integragdo com colegas. Habilidade nos contatos dentro e
fora da empresa.

Observagéo:

AGILIDADE
Capacidade para raciocinar e agilizar solugdes.
Observacao:

INTERESSE E PARTICIPAGAO NO TRABALHO

Atencdo aos problemas relacionados com suas tarefas e disposigdo na
aprendizagem de novos

conhecimentos.

Observacgéo:

DISCIPLINA/RESPONSABILIDADE

Observancia das normas e regulamentos internos da empresa. Zelo pelo
andamento dos

trabalhos e pelos bens da empresa envolvidos em suas tarefas.
Cumprimento de prazos e

metas.

Observacéo:

SEGURANCA E HIGIENE DO TRABALHO
E atento as normas de seguranca e higiene.
Observagao:
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