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I – INTRODUÇÃO


O presente manual foi elaborado com a intenção de responder de forma objetiva aos questionamentos dos alunos do Curso de Contabilidade da FAI que iniciam seus estágios supervisionados.



Estágio é o período de exercício pré-profissional previsto em currículo, em que estudante de graduação permanece em contato direto com o ambiente de trabalho, desenvolvendo atitudes fundamentais, profissionalizantes ou comunitárias, programadas ou projetadas, avaliáveis em conceito, com duração e supervisão constante de leis e normas.



Mais do que resposta, este manual é um roteiro para o cumprimento de todas as etapas necessárias à realização de tal tarefa.



Pretende-se, assim, facilitar o contato entre alunos e a Coordenação do curso, numa forma efetiva de se conseguir a melhoria do nível de formação educacional.

 

O contato permanente com os Professores Supervisores de Estágio facilitar-lhe-á o cumprimento de muitas atividades referentes ao seu estágio.

II – OBJETIVOS



O presente manual tem por objetivo orientar o aluno, sobre os itens pertinentes à realização do estágio junto ao mercado de trabalho ligado direta ou indiretamente à área escolhida pelos estagiários sobre os relatórios parciais e finais de estágio.



O estágio tem como  objetivo estabelecer um elo de ligação  entre a Instituição de Ensino Superior, a comunidade e o aluno com a tríplice intenção de completar a formação do estudante dotando-o  do instrumental prático indispensável ao perfeito desempenho de sua futura atividade profissional; aperfeiçoar a formação profissional de acordo com as exigências do mercado de trabalho; e estabelecer um canal retro-alimentador entre a teoria e a prática, desenvolvida pela Instituição e Comunidade.

III – POLÍTICA DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO



A realização do Estágio Supervisionado tem como meta a complementação acadêmica, nos moldes estabelecidos pelo Decreto Lei n°87.497 de 18/08/1982 (vide anexo 14).



É obrigatória a sua realização, devendo-se observar o Regulamento do Estágio Supervisionado do Curso Contabilidade.

1) Observações:

· O estágio pode ser realizado em uma única entidade concessionária totalizando às 300 horas, ou em várias empresas e/ou entidades que somando todas as horas totalizem as 300 horas obrigatórias, considerando-se os seguintes pontos:

· No primeiro caso, o estagiário deverá realizar um relatório parcial e final.

· No segundo caso, o estagiário deverá realizar um relatório parcial para cada entidade concessionária onde realizou o estágio e um relatório final.

2) Informações:

· É facultativo o registro do contrato de estágio na carteira profissional;

· Em qualquer hipótese, o aluno deverá estar segurado contra acidentes pessoais;

· Em nenhuma hipótese, deverá ser cobrada qualquer taxa do aluno;

· O desconto do Imposto de Renda na Fonte é aplicável ao estagiário.

3) Deveres do Estagiário:

Os estagiários terão junto à Coordenação de Estágios os seguintes deveres:

· Elaborar o Projeto de Estágio de acordo com as instruções recebidas pelos Professores Supervisores;

· Preencher os requisitos necessários ao desenvolvimento do Projeto de acordo com os artigos deste regulamento;

· Cumprir as determinações constantes do convênio e Termos de Compromisso;

· Elaborar e entregar relatórios mensais regularmente;

· Empenhar-se na busca de conhecimentos e assessoramento necessário ao desempenho das atividades de estágio;

· Manter contatos periódicos com o Professor Supervisor para discussão do andamento do Estágio;

· Elaborar o trabalho de conclusão de Estágio segundo as instruções do presente Regulamento e do Manual do estagiário.



O Estagiário que desenvolver seu estágio na instituição que trabalha deverá fazê-lo fora de suas atividades de rotina ou dentro delas, com caráter inovativo. 

IV – ENTIDADES CONCESSIONÁRIAS



Entende-se por Entidade Concessionária a empresa/entidade que propicia campo de estágio aos alunos do Curso de Contabilidade, dando-lhe oportunidade para completarem sua formação profissional.



A FAI espera que as entidades Concessionárias colaborem com a realização de Estágio, proporcionando:

· Supervisão e avaliação mensal do trabalho de Conclusão;

· Condição ao estagiário de atingir os objetivos propostos previamente no Projeto de Estágio.

V – ATIVIDADES

1) Planejamento, contabilidade, organização coordenação, supervisão, execução, produção e operacionalização de atividades e serviços;

2) Elaboração de projetos ou estudos de planejamento, organização, funcionamento e exploração de empreendimentos privados e públicos;

3) Elaboração e desenvolvimento de pesquisas e estudos técnico-científicos;

4) Estabelecimento e aplicação de estratégias mercadológicas na área do Estágio;

5) Assessoria e consultoria para os assuntos ligados diretamente a área do Estágio.

VI - FORMULÁRIOS A SEREM UTILIZADOS

Os formulários indicados para realização do Estágio são apresentados em anexo e encontram-se à disposição dos estagiários na Coordenação do Curso de Contabilidade.

1) Carta de apresentação

Anexo 1, emitido pela Faculdade, em papel  timbrado em 3 vias, sendo:


1ª via - Empresa onde será realizado o Estágio;


2ª via - Estagiário;


3ª via - Coordenação de Estágio.

É obrigatória a sua apresentação e entrega por parte dos alunos.

2) Relatório Mensal de situação de estágio


Anexo 2, emitido em 2 vias, sendo:


1ª via – coordenação de Curso;


2ª via – Estagiário.

Destina-se ao conhecimento por parte da Coordenação da situação de Realização do Estágio. Sua emissão é obrigatória, devendo ser feita pelo estagiário mensalmente.

3) Ficha de avaliação das atividades do estagiário


Anexo 3, emitido em 4 vias, sendo:


1ª via – Coordenação do curso;


2ª via – Anexar ao relatório de estágio;


3ª via – Aluno;


4ª via – Entidade Concessionária.


Destina-se à avaliação, por parte da Entidade Concessionária onde se realizou o estágio, das atividades desenvolvidas pelo estagiário. Sua emissão é obrigatória, devendo ser preenchida e conter, além da assinatura do responsável pelas atividades do estagiário, seu nome firma reconhecida, RG e o carimbo da Empresa ou Entidade.

4) Atestado de Estágio


Anexo 4, emitido em 3 vias, sendo:


1ª via - Coordenador do Curso;


2ª via – Anexar ao relatório de estágio, logo após

    a ficha de avaliação das atividades de estágio;


3ª via – Aluno.


Destina-se à comunicação oficial por parte da Empresa e ou Entidade do período, carga horária e área de realização do Estágio. Sua emissão é obrigatória, devendo ser feita em papel timbrado da Empresa ou Entidade e conter, além de assinatura do responsável, seu nome com firma reconhecida, RG e carimbo da Empresa.

5) Avaliação do relatório final de estágio


  Anexo 5, emitido em duas vias, sendo:


  1ª Via – coordenação de curso;


  2ª Via – aluno

      Destina-se ao parecer final do Professor Supervisor do Estágio e da Coordenação do Curso, quanto ao relatório de estágio apresentado. Sua emissão é obrigatória e deve ser feita pela Coordenação do Curso, após a aprovação do Relatório de Estágio.

VII – APRESENTAÇÃO E COMPOSIÇÃO DOS RELATÓRIOS DE ESTÁGIO

1. RELATÓRIO DE CARACTERIZAÇÃO DA EMPRESA

O relatório parcial tem por objetivo caracterizar a Entidade Concessionária, através do levantamento de dados dos itens abaixo:

Nome da Entidade Concessionária: ______________________________________________________________________

Endereço:____________________________________________

Telefone:________Fax:_________E-mail:________________

Nome dos Proprietários ou Grupo Associado:

______________________________________________________________________

Nome e Cargo da Chefia Direta: _______________________

Nome do gerente de R. H., caso tenha: _____________________________________________________________________

Ramo de atividade: ___________________________________

Área de atuação: _____________________________________

Histórico:

Organograma:

Número de Empregados: ________________________________

Principais metas da Empresa: _________________________

Produtos desenvolvidos pela empresa: _________________

_____________________________________________________

Levantar principais recursos que resultam o produto final:

______________________________________________________________________

Caracterizar os Recursos Humanos da Empresa Levantada:

a) Categoria dos profissionais que atuam na empresa.

b) Divisão técnica de trabalho.

c) Verificar a qualificação dos funcionários dividindo em qualificados, não qualificados, e tipos de treinamento oferecidos.

d) Condições de jornada de trabalho.

e) Descrever a rotatividade da mão de obra.

2. RELATÓRIO PARCIAL DE ESTÁGIO

Deve ser elaborado para cada uma das entidades concessionárias onde o aluno estagiar. Deve conter a caracterização da empresa, do estágio, revisão da literatura e também a explanação das atividades desenvolvidas durante o estágio.

Deverá ser digitado, encadernado e entregue em duas vias, sendo uma para o Professor Supervisor e outra para o aluno.

a) CARACTERIZAÇÃO DO ESTÁGIO

O Relatório Parcial tem por objetivo dar o embasamento teórico para o relatório final.

O Estagiário deve:

· Definir a área de concentração de estágio.

· Descrever o segmento em que o estágio foi realizado.

· Levantar a Legislação Pertinente (redigir sinteticamente qual é a legislação que rege o segmento) e anexar no final do trabalho.

· Serviços prestados pela entidade, descrever sinteticamente cada um deles.

· Estabelecer relações entre a entidade, seu segmento e os demais segmentos da atividade.

· Descrever como acontece a cadeia de suprimentos da entidade com demais setores.

b) REVISÃO DA LITERATURA

· Levantar conceitos teóricos, métodos e instrumentos de análise.

· Rever trabalhos já existentes sobre o assunto.

· Descrever, comparar e criticar a literatura sobre o assunto.

3. RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO
Trata-se de um documento que relata o que foi efetivamente realizado na prática, articulando com a bibliografia pesquisada, bem como apresentam análise dos resultados, conclusões e proposições à entidade concessionária.

Os relatórios de estágio somente serão aceitos se estiverem de acordo com o estabelecido no Regulamento de Estágio para o curso de Contabilidade. As seguintes características deverão ser observadas na apresentação:

· Após a elaboração do relatório, deverão ser entregues três exemplares para avaliação da banca examinadora, com no mínimo cinco dias de antecedência da data da defesa.

· Após a provação, o relatório final deve ser entregue encadernado em capa dura no tamanho A-4, 210 x 297 mm, na cor azul marinho.  

· Padrões das Letras

Na confecção do Relatório Final de Estágio, serão obedecidos os seguintes padrões de letras:

· Páginas iniciais e títulos: Arial 14

· Corpo do trabalho: Arial 12

· Notas de rodapé: Arial 10

· Espaçamento: 1,5

· Formato do papel e qualidade

O relatório deverá ser impresso no papel de formato A-4, ou seja, com 210 mm X 297 mm.

As reproduções de materiais (quadros, estatísticas, mapas, formulários, etc.) que devem constar no relatório, caso os originais sejam maiores que o padrão A-4, serão reduzidas até aquele padrão. Caso seja impossível cada folha será dobrada e reduzida para que seja colado à folha padrão.

· Margens e espaçamento

Nas páginas do relatório de Estágio devem ser observados os seguintes espaçamentos relativos ao papel e margens:

· Estética (anexo 9):

· Margem superior: 3 cm

· Margem inferior: 2 cm

· Margem esquerda: 3 cm

· Margem direita:  2 cm

· Os parágrafos iniciam-se a 8 espaços para dentro em relação à margem esquerda;

· Os Capítulos devem sempre ser iniciados numa nova página, situando-se os títulos, em maiúsculas, a 8 cm no limite superior, centradas na folha em algarismos romanos.

· Numeração das páginas

As páginas são numeradas em algarismos arábicos a partir da página de rosto (anexo 7), sendo o número colocado no alto da página, à direita sempre a 2 cm da borda da folha e da 1ª linha do texto.

· Notas de Rodapé

Alusivas a alguma referência ou natação que não convenha incluir diretamente no texto. Devem ser referidas com auxílio de asteriscos (*) ou números arábicos seguidos (1, 2, 3, etc...).

· Capa

Da capa constará nome da instituição, nome do autor (o estagiário), o título do trabalho e a cidade, estado e ano de realização. Na lombada do trabalho, no sentido vertical, constará Relatório Final de Estágio e o ano. O relatório Final deve ser entregue em capa dura no tamanho A-4 23X33, na cor azul marinho.

· Página de rosto

As informações contidas na página de rosto obedecerão ao disposto no anexo 7.

· Página de oferecimento
O oferecimento do trabalho é optativo. Consta de uma declaração simples, como: À meus pais... À minha esposa...

· Página de agradecimento
Também é facultativa, ficando sua utilização a critério do estagiário.

· Página do sumário – Conteúdo 

Nesta página será reproduzidos o Programa de Trabalho, com todos os itens e sub-itens que tenham sido acionados no curso do estágio e com a respectiva paginação. Caso o estagiário considere conveniente, poderá apresentar, logo após o sumário, a lista de figuras, quadros ou ilustrações dos textos produzidos.

· Montagem do Texto

· O texto deverá abordar em detalhes a seqüência prevista no programa de trabalho (sumário).

· Resumo do Trabalho
Esta parte deve apresentar, de forma concisa, a essência do trabalho, indicando a natureza do assunto estudado, a metodologia utilizada, os resultados mais importantes e as principais conclusões, tendo no máximo 200 palavras.

· Introdução
Tem por objetivo fornecer os antecedentes que justificam o trabalho, bem como focalizar o assunto a ser tratado. A introdução pode incluir informações sobre a natureza  e a importância do assunto em relação a outros estudos sobre o mesmo tema, a razão para a realização do trabalho, suas limitações e seu(s) objetivos(s). Deve-se realçar, sempre que couber, o levantamento claro das hipóteses do trabalho e não deve incluir as conclusões.

· Referencial teórico

A importância deste capítulo do trabalho está relacionada à necessidade de ser mostrado o que existe na literatura pertinente, informações e sugestões sobre o assunto em estudo, bem como uma confiança da utilidade da pesquisa, quer seja para cobrir lacunas existentes na literatura, quer seja por reforçar trabalhos já realizados e que necessitem confirmação e continuação. Dessa forma, suas funções principais são demonstrar indiretamente a necessidade ou oportunidade do estudo e auxiliar a interpretação dos resultados.

O referencial teórico não deve ser uma simples seqüência impessoal de resumos de outros trabalhos. Ela deve incluir também uma contribuição do autor para mostrar que os trabalhos não foram meramente catalogados, mas sim examinados e criticados objetivamente.

O referencial teórico deve referir-se somente aos assuntos que tenham relação direta e específica com o trabalho, isto é, deve incluir apenas aqueles que forem úteis ao trabalho.

É aconselhável que as referências bibliográficas sejam apresentadas em ordem cronológica, porém ela não deve se sobrepor à seqüência natural do assunto tratado. Assim diferentes trabalhos que tratam do mesmo assunto devem ser examinados conjuntamente.

Deve-se evitar citações referentes a assuntos já amplamente divulgados, rotineiros ou de domínio público, bem como as publicações de natureza didática (apostilas, por exemplo) que reproduza de forma reduzida os trabalhos originais. Nestes casos é aconselhável, sempre que possível, consultar e citar original. Isto não impede que sejam citados trabalhos didáticos quando ofereçam contribuições originais.

· Metodologia

O trabalho deve apresentar uma descrição detalhada da metodologia utilizada, que permita compreender e interpretar os resultados, bem como a reprodução do estudo ou a utilização do método por outros pesquisadores. Deve-se incluir apenas as informações pertinentes à pesquisa, evitando-se aquelas desnecessárias.

Devem incluir também, informações sobre local da pesquisa, população estudada, amostragem e outras, além da descrição dos procedimentos analíticos. A metodologia deve ser apresentada na seqüência cronológica em que o trabalho foi conduzido.

Os fundamentos teóricos do método ou da hipótese de trabalho deverão ser incluídos neste capítulo.

· Resultados e discussões

Os resultados devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e lógica, utilizando-se tabelas e figuras que complementem o texto. Devem ser incluídos tanto os resultados positivos quanto os negativos que tenham significado, sendo que, a critério do autor, podem ser agrupados e apresentados em subcapítulos.

Os resultados são discutidos, à medida que são apresentados. Neste capítulo o pesquisador revela seu preparo e sua maturidade intelectual, sua capacidade de análise, relacionando as observações experimentais e elaborando as conclusões.

· Conclusões

O autor deve apresentar suas conclusões e descobertas de forma lógica, clara e concisa. As conclusões, evidentemente, devem ser baseados somente nos fatos comprovados e já discutidos no capítulo anteriores.

· Referências Bibliográficas

www.abnt.org.br
· Apêndice

Citações demasiadamente longas para serem incluídas no texto, mas indispensáveis à compreensão do trabalho, deverão ser inseridas sob forma de apêndice. Serão numeradas na seqüência natural, em algarismos romanos: Apêndice I, Apêndice II, etc.

A mesma prática será utilizada para anexar textos ilustrativos referentes a mapas, catálogos, folhetos ou outros materiais utilizados pela empresa ou sugeridos pelo estagiário. Não se recomenda a inserção desse material em original, sempre que possa produzir deformação no trabalho. Nesse caso serão produzidas cópias (xerox) reduzidas, que possam apenas exemplificar os assuntos tratados.

VIII – AVALIAÇÃO DOS TRABALHOS

Na avaliação serão considerados os seguintes itens:

· Metodologia na elaboração dos relatórios;

· Pontualidade e dedicação no desenvolvimento dos trabalhos e dos contatos formais e informais com a supervisão e orientação;

· Abrangência e conteúdo do trabalho em relação ao tema proposto;

· Desenvolvimento ordenado e lógico dos Relatórios;

· Correção de linguagem, ortografia e apresentação do trabalho;

· Revisão da literatura;

· Avaliação da Empresa;

· Freqüência e interesse nas aulas de orientação;

· A avaliação será feita pelo professor orientador de estágio com notas de zero a dez (Anexo 11);

· O aluno aprovado receberá o atestado de conclusão de Estágio assinado pela Coordenação do Curso de Contabilidade.

IX DISPOSIÇÕES GERAIS



O Estágio Supervisionado terá orientação, conforme horário escolar, estabelecido pelo professor supervisor.



Os alunos que não cumprirem os prazos de entrega dos relatórios não colarão grau com os componentes de sua turma, ficando-lhe prejudicada a entrega do diploma.



Segundo a Legislação, o aluno que ultrapassar sete anos de curso deverá prestar novo concurso vestibular.



Caso o curso passe por mudança curricular o aluno deverá fazer todas as adaptações necessárias.



A coordenação do Curso de Contabilidade fornecerá todos os formulários necessários ao encaminhamento dos estágios.

ANEXO – I

1. MODELO DE CARTA DE APRESENTAÇÃO
CARTA DE APRESENTAÇÃO

IPORÁ, ___de______________de 200__.

Ilmo(a) Sr(a).

(nome)_________________________________________

(cargo)________________________________________




Tenho a satisfação de apresentar o(a) acadêmico(a)_________________________________________ regularmente matriculado (a) na _________ Turma do Curso de Contabilidade do período _______________ desta Faculdade, para estágio junto a esta empresa (nome da Empresa) _____________________________________ Por solicitação do professor(a) ___________________________, responsável pela disciplina de __________________________________________.




Com votos de estima e apreço, agradecido subscrevo-me.




Atenciosamente,

Profa. Dayse Mysmar Tavares Rodrigues

Coordenadora do Curso de Contabilidade
ANEXO II

2. RELATÓRIO SÍNTESE MENSAL

Mês de:

	Nome do Estagiário:


	R.A.

	Local de Estágio:


	ÁREA

	Atividades programadas:


	Tarefas Realizadas:

	
	

	
	

	
	

	Apreciação crítica das Atividades



	Dificuldades e Ocorrências



	Bibliografia



	Data
	Assinatura do estagiário

	Avaliação do Responsável/Entidade



	Declaro que o Estagiário______________________cumpriu todas as atividades constantes do presente relatório, cumprindo uma carga horária de_____________horas.

Assinatura

ENTIDADE______________________________________________



	Avaliação do professor supervisor



	Data


	Assinatura do Professor Supervisor




ANEXO III

MODELO DE FICHA DE AVALIAÇÃO DE ATIVIDADES

1- Nome do estagiário:_______________________________

2- Nome da Empresa:__________________________________

3- Endereço:_________________________________________

4- Responsável:______________________________________

5- Cargo:____________________________________________

6- Dar nota de Zero a Dez para os itens abaixo:

	Conceitos indicadores
	Nota

	· Conhecimentos Gerais...................
	(   )

	· Conhecimento Teórico...................
	(   )

	· Conhecimento Prático...................
	(   )

	· Interesse..............................
	(   )

	· Aptidão................................
	(   )

	· Iniciativa em solucionar problemas.....
	(   )

	· Comunicação............................
	(   )

	· Redação................................
	(   )

	· Cooperação.............................
	(   )

	· Dedicação .............................
	(   )

	· Freqüência.............................
	(   )

	· Liderança..............................
	(   )

	· Organização no trabalho................
	(   )

	· Pontualidade...........................
	(   )

	· Produtividade..........................
	(   )

	· Responsabilidade.......................
	(   )


7- Observações: ________________________________________________________ _____________________________________________________________________

Data:___/___/______.

Nome e RG do Responsável:____________________________

______________________________

Carimbo da Empresa e assinatura do Responsável com firma reconhecida:

Obs.: Usar papel timbrado da Empresa

ANEXO IV

MODELO DE ATESTADO DE ESTÁGIO

ATESTADO


Atesto, para os devidos fins, que o(a) Sr.(a)_________________________________________, aluno(a)  do curso de Contabilidade da FAI – FACULDADE DE IPORÁ, cumpriu no período de ___/___/____  a ___/___/_____ um total de ______horas de Estágio, na Organização (Empresa)___________________________________________. Situada a Rua_______________________n°____telefone(s) _____________________e CNPJ N°______________________.



Tendo sido mencionada a carga horária, distribuída entre os seguintes setores:______________________________________________________________________________________________________________________.

Data:___/___/______.

Nome e RG do Responsável com firma reconhecida:______

Carimbo da Empresa:__________________________________

Assinatura do responsável:___________________________

Obs.: Este atestado deverá ser emitido em papel Timbrado da Empresa.

ANEXO V

AVALIAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DO ESTÁGIO

Aluno:_________________________Matrícula:____________

Tipo de relatório:______________________________Empresa em que foi realizado o estágio:_________________ Endereço:______________________________________ 

Local do Estágio(Depto./setor): ____________________________________________

Período de Estágio:______________________________________________________

Área de atuação:_____________________________________

Horas de Estágio:_________________

Data de Avaliação:___/___/_____.

Apreciação Final:________________________________________________________ ______________________________________________________________________

Obs.: Este anexo é emitido pela Coordenação de Curso e preenchido pelo professor supervisor.

ANEXO VI

CAPA E LOMBADA DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO

	

	

	2,5cm

	
	
	FACULDADE DE IPORÁ
3,0cm

	
	
	Nome do autor

	
	
	6,0cm

Título do Trabalho

IPORÁ/ Go

Ano

2,5 cm


Obs.: O relatório final deverá ser encadernado em capa dura , cor azul marinho, no tamanho A 4 .
ANEXO VII

PÁGINA DE ROSTO DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO 


2,5 cm

Nome do aluno


6,0 cm

Título do Trabalho


5,0 cm

Trabalho de conclusão de Curso apresentado à FACULDADE DE IPORÁ requisito parcial para obtenção do título de Bacharel em Contabilidade com habilitação ____________________ 

Orientador: Prof._______________

IPORÁ-Go

Ano

2,5 cm

ANEXO VIII

FOLHA DE AVALIAÇÃO

	Nome do estagiário:

	Local do estágio: 

	CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO
	CONCEITO

	
	a
	b
	c
	d

	Justificativa da Aplicação do Trabalho

Considerar os argumentos apresentados, a nível de Entidade Concessionária. Considerar os problemas que serão solucionados com o presente trabalho.
	
	
	
	

	Capacidade Crítica

Considerar o sentido de análise da situação bem como o domínio da mesma e capacidade de compreensão e proposta demonstrada pelos estagiários.
	
	
	
	

	Capacidade de Inovação

Considerar o valor e a praticidade das propostas apresentadas a nível inovador para a entidade concessionária objeto da ação do estagiário. 
	
	
	
	

	Percepção e Profundidade de Conhecimentos Específicos

Considerar a capacidade demonstrada pelo estagiário em dominar o tema objeto de seu trabalho, bem como a utilização de termologia técnica específica.
	
	
	
	

	Capacidade de Defesa do Trabalho de Conclusão De Estágio

Considerar a capacidade demonstrada pelo estagiário em responder aos questionários de avaliação do Professor Supervisor.
	
	
	
	

	Verificação da Metodologia do Trabalho

Considerar a ordenação do presente trabalho e o cumprimento de cada uma de suas etapas.
	
	
	
	

	Parecer:
	DATA:

	Assinatura do Prof. Supervisor
	
	
	
	

	Conceito Final:


Examinada em __/__/__

Profº.:

Profº.:

Profº.:_______________________

(Orientador)

IPORÁ
GOIÁS – BRASIL

2005

ANEXO IX

TAMANHO DAS FOLHAS E DISTRIBUIÇÃO DO TEXTO






ANEXO XI 

 AVALIAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO


ANEXO XII 

 ATESTADO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO


O Departamento de ________________________, através da Coordenação de Estágios Supervisionado, atesta que __________________, RA __________________, realizou estágio no período de _____________________ de _______ a  ______________de 200__, com carga horária de ________  (___________________________) horas


O presente estágio foi realizado no(a)__________ e foi supervisionado pelo professor ________________, tendo sido aprovado com conceito ____________________ (_________________________________________________).

IPORÁ,____de ______________de200__.

Coordenador de Estágio

ANEXO XIII

LEGISLAÇÃO LEI Nº 6.494 DE 07 DE DEZEMBRO DE 1977

Dispõe sobre os estágios de estudantes de estabelecimentos de ensino superior e de ensino profissionalizante de 2º Grau Supletivo e da outras providências.

O PRESIDENTE DA REPÚBLICA – Faço saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:


Art. 1° - As pessoas Jurídicas de Direito Privado, os Órgãos da Contabilidade Pública e as Instituições de Ensino podem aceitar, como estagiários, alunos matriculados e que venham freqüentar, efetivamente, cursos vinculados à estrutura do ensino público e particular, nos níveis superiores, profissionalizante de 2° graus e Supletivo.

§ 2° - Os estágios devem proporcionar a contemplação do ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e avaliados em conformidade com os currículos, programas e calendários escolares a fim de constituírem em instrumento degeneração, em termos de treinamento prático de aperfeiçoamento técnico-cultural científico e de relacionamento humano.

Art. 2° - O estágio, independentemente do aspecto profissionalizante, direto e específico, poderá assumir a forma de atividade de extensão, mediante a participação do estudante em empreendimentos ou projetos de interesse social.

Art. 3° - A realização do estágio dar-se-á mediante termo de compromisso celebrado entre o estudante e a parte concedente, com interveniência obrigatória da instituição de ensino.

§ 1° - Os estágios curriculares serão desenvolvidos de acordo com o disposto no parágrafo 2° do art.. 1° desta lei.

§ 2° - Os estágios realizados sob a forma de ação comunitária estão isentos de celebração de termo de compromisso.

Art.4° - O estágio não cria vínculo empregatício de qualquer natureza e o estagiário poderá receber bolsa, ou forma de contraprestação que venha a ser acordada, ressalvando o que dispuser a legislação previdenciária.

ANEXO XIV

LEGISLAÇÃO DECRETO N° 87.497, DE AGOSTO DE 1982

Regulamentada a Lei n° 6.494, de 07 de dezembro de 1977, que dispõe sobre o estágio de estudante de estabelecimento de ensino superior e de 2° grau regular e supletivo, nos limites que especifica e dá outras providências.

O Presidente da República, no uso de suas atribuições que lhe confere o artigo 81, item II., da Constituição.

DECRETA:


Art. 1° - O estágio curricular de estudante, regularmente matriculado e com freqüência efetiva nos cursos vinculados ao ensino oficial e particular, em nível superior e de 2° grau regular e supletivo, obedecerá às normas.


Art. 2° -  Considera-se estágio curricular, para os efeitos deste decreto, as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,proporcionadas ao estudante pela participação em situações reais de vida e trabalho de seu meio sendo realizada na comunidade em geral ou junto a pessoas jurídicas de direito público ou privado, sob responsabilidade e coordenação da instituição de ensino.


Art. 3° - O estágio curricular, como procedimento didático-pedagógico, é atividade de competência da instituição de ensino a quem cabe a decisão sobre a matéria e dele participarem pessoas jurídicas de direito público e privado, oferecendo oportunidade e campo de estágios, outras formas de ajuda, e colaborando no processo educativo.

Art. 4° - As instituições de ensino regularão a matéria contida neste decreto e disporão sobre:

a) Inserção do estágio curricular na programação didático-pedagógica:

b) Carga-horária, duração e jornada de estágio curricular, que não poderá ser inferior a um semestre letivo.

c)  Imprescindíveis, para caracterização e definição dos campos de estágios curriculares, referidos nos §1° e 2° do artigo 1° da Lei n° 6.494, de 07 de dezembro de 1977.

d)  Co-participar, com a instituição de ensino, no esforço de captação de recursos para viabilizar estágios curriculares.

Art. 8° - A Instituição de Ensino, diretamente, ou de atuação conjunta com agentes de integração referida no “caput” do artigo anterior, providenciará seguro de acidentes pessoais em favor do estudante.

Art. 9° - O disposto neste Decreto não se aplica ao menor aprendiz, sujeito à formação profissional metódica do ofício em que exerça seu trabalho e vinculado a empresa por contrato de aprendizagem, nos termos da Legislação Trabalhista.

Art. 10° - Em nenhuma hipótese poderá ser cobrada ao estudante qualquer taxa adicional referente as providências administrativas para a obtenção e realização do estágio curricular.

Art. 11° - As disposições deste decreto  aplicam-se aos estudantes estrangeiros, matriculados em instituições de ensino oficial ou recolhidas.

Art. 12° - No prazo máximo de 4(quatro) semestres letivos, a contar do primeiro semestre posterior à data da publicação deste Decreto, deverão estar ajustadas às presentes normas todas as situações hoje ocorrentes, com base em legislação anterior.

Parágrafo Único – Dentro do prazo mencionado neste artigo o Ministério de Educação e Cultura promoverá a articulação de instituições de ensino, agentes de integração e outros Ministérios, com vistas à implementação das disposições previstas neste Decreto.

Art. 13° - Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação, revogados os Decretos n° 66.546 de 11 de maio de 1970, e o Decreto n° 75.778 de 26 de maio de 1975 bem como as disposições gerais e especiais que regulem em contrário ou forma diversa a matéria.

Brasília, em 18 de agosto de 1982; 161° da Independência e 94° da República.

JOÃO FIGUEIREDO

Rubem Ludwig
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