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APRESENTACAO

A Coordenagdo e o Nucleo Docente Estruturante do Curso de Ciéncias
Contabeis elaboraram, por meio deste Manual, o conjunto de normas e principios
para a realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

Sendo assim, o Estagio Curricular Supervisionado da Universidade Estadual
do Tocantins - UNITINS objetiva a complementagcdo do processo de ensino-
aprendizagem, integrando o conteudo curricular do curso, em termos de treinamento
pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico e de formacgao profissional
dos académicos, cujo propoésito é contribuir para melhoria da qualidade do ensino.

O Estagio Supervisionado € uma atividade obrigatéria na formagdo do
discente em Ciéncias Contabeis. O discente devera cumprir, no minimo, 300 horas
de estagio. E importante destacar que o estagio deve ser visto como uma atividade

de aprendizado e ndo de emprego, complementando a formacao do discente.
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1. CONCEPCAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

O Curso de Ciéncias Contabeis da Universidade Estadual do Tocantins -
UNITINS esta voltado para formar profissionais aptos a desempenharem com
eficiéncia e eficacia os trabalhos inerentes a profissao contabil com visdo sistémica e
holistica na perspectiva de uma sociedade justa e sustentavel, estimulando o
espirito cientifico-reflexivo por meio da pesquisa e pratica da contabilidade,
possibilitando serem cidadaos criticos, criativos e capazes de prestar servigcos
contabeis a sociedade a partir da ética, da cidadania e da sustentabilidade social,
transformando-os em pessoas multirreferenciais, conhecedores das técnicas
contabeis, capazes de aliar a teoria com a pratica, e desenvolver a interatividade
entre 0 ambiente académico e a sociedade em geral como multiplicador do

conhecimento.

2. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Estagio deve ser considerado um momento de aprendizagem, de natureza
articuladora entre ensino, pesquisa e extensio, objetivando capacitar o académico a
reflexdo-acao. Deve envolver situacdes de aprendizagem profissional construidas
pelo académico e na sua relacdo com o0s sujeitos e os meios. As atividades de
estagio constituem-se por:

I. Vivéncias que contribuam para a formagdo do aluno, por meio de
experiéncias didatico-pedagodgicas, técnico-cientificas e de relacionamento
humano;

Il. Proporcionar oportunidades de desenvolvimento das habilidades e
potencialidades dos alunos;

[ll. Atividades de campo nas quais ocorrerao relacbes de ensino-aprendizagem
estabelecidas entre professor orientador, profissional supervisor e aluno;

V. Visualizar o mercado no cenario contabil, estimulando ao estudante o poder
de criar mudancgas e perspectivas na organizagao contabil;

V. Insergao do aluno, gradativamente, no processo de profissionalizagao;
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VI. Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da
conscientizagdo das deficiéncias individuais e busca do aprimoramento
pessoal e profissional,

VII. Estimulo ao desenvolvimento de atividades e posturas profissionais com o
objetivo de desenvolver o senso critico e atitudes éticos;

VIIl. Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida
profissional, abrindo ao estagiario, mais oportunidades de conhecimento da
estrutura, filosofia, diretrizes, funcionamento e outros aspectos relevantes das
organizacoes;

IX. Instrumentacdo a avaliagédo do curso e a reformulagao de curriculos;

X. Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de
adotar modelos de gestao, métodos e processos inovadores, criticas, novas
tecnologias e metodologias alternativas.

XI. Oportunidade de integrar plenamente o0s conhecimentos de pesquisa,
extensdo e ensino em beneficio da sociedade, de acordo com a realidade
local e nacional;

XIl. Momento sintese das articulacbes de praticas pedagogicas que integrem o
saber, o saber fazer e o saber conviver, visando a aprender a aprender, a
aprender a ser, a aprender a fazer, a aprender a viver com 0 outro e a
aprender a conhecer.

O Estagio Curricular Supervisionado € obrigatorio e, portanto uma condigcao
para a conclusdo do curso. Ja o Estagio Nao Obrigatério pode ser considerado
atividade complementar, desde que atenda as normas legais estabelecidas em
regulamento proprio.

O Estagio Curricular Supervisionado caracteriza-se por uma atividade a ser
cumprida mediante disciplina obrigatéria com carga horaria estabelecida na matriz
curricular do curso, de acordo com a legislacado em vigor e as normas internas da
Unitins. A supervisdo do estagio curricular envolve o acompanhamento sistematico,
com frequéncia minima do estagiario na execugao das atividades planejadas.

O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular direcionado

para a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados, inerentes ao perfil
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do formando, devendo cada instituicdo, por seus Colegiados Superiores
Académicos, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes
modalidades de operacionalizagao.

O Estagio Curricular Supervisionado € dividido em dois momentos e pode ser
realizado na prépria instituicido de ensino, mediante laboratérios e/ou nucleo que
congreguem as diversas ordens praticas correspondentes aos diferentes
pensamentos das Ciéncias Contabeis e desde que sejam estruturados e
operacionalizados de acordo com regulamentacdao prépria, aprovada pelos
conselhos. Na falta de laboratérios/nucleo de pratica, o estagio podera ser realizado

em Escritérios Contabeis e Organizag¢des Publicas e Privadas conveniadas da IES.

. O ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO EM CIENCIAS CONTABEIS

O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Ciéncias Contabeis é um
processo interdisciplinar avaliativo destinado ao desenvolvimento de atividades de
aprendizagem profissional, social e cultural. E realizado sob a responsabilidade da
Coordenacao Geral de Estagio, Coordenagao do Curso de Ciéncias Contabeis e do
(a) Professor (a) Orientador (a) de Estagio. Visa aliar a teoria com a pratica,
permitindo ao académico a reflexdo e sistematizacdo além de testar os
conhecimentos teoricos e instrumentais discutidos durante o curso. Permite
aprofundar os conhecimentos e habilidades nas areas funcionais das Ciéncias
Contabeis e possibilita ao académico desenvolver capacidades para resolugao de
problemas organizacionais.

Sera dividido em duas disciplinas: Estagio | e Estagio Il, respectivamente no
69 e 72 periodos. O académico s6 podera matricular-se no Estagio Il apos aprovacgao
no Estagio |. As atividades da disciplina Estagio | poderdao ser desenvolvidas nos
mais diversos campos: empresas publicas e empresas privadas. Deverao ser
desenvolvidas atividades nos seguintes campos de atuacado: Executar pratica
contabil do departamento de Orgcamento; Legalizacdo de Empresa nos trés ramos de
atividades (industria, comercio e servigos); Criacao do plano de contas; Simulagao
de operagbes e registros contabeis; Departamento Pessoal. J& as atividades do

Estagio Il envolvem: Executar pratica contabil no departamento de Escrita Fiscal e
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Contabil; Levantamento e estruturagdo do Balango Patrimonial e demais
Demonstragbes Contabeis obrigatérias; Realizar analise das demonstracoes
contabeis.

Cada disciplina de Estagio Supervisionado tem a carga horaria total de 150h,
sendo 75h de sala de aula e 75h de pratica. O académico devera cumprir as

atividades de Estagio | e Il no Nucleo de Pratica Contabil do Campus.

. OBJETIVOS GERAIS

| — Oferecer ao aluno oportunidades de conhecimento das diferentes atividades
profissionais proprias da area do curso;

Il - Propiciar o conhecimento, por meio da pratica, da aplicagao das informacoes
obtidas em diversas disciplinas que integram o curriculo do curso;

[l - Viabilizar a realizagao de experiéncias em situa¢des concretas, incentivando a
familiarizacado do futuro profissional com questdes, problemas, processos, solucoes,
atividades, relacionadas com a area de atuacao profissional do curso;

IV - Colocar o estagiario em contato com pessoas, instituicdes e profissionais, a fim
de que o mesmo possa avaliar as necessidades e caréncias dos que buscam os

servigos contabeis.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

| — Contribuir para a formagao do académico, por meio de experiéncias didatico
pedagdgicas, técnico-cientificas e de relacionamento humano;

Il - Promover atividades de campo nas quais ocorrerao relagcdes de ensino e
aprendizagem estabelecidas entre professor orientador e académico;

[l - Inserir o académico, gradativamente, no processo de profissionalizacao;

IV - Estimular o desenvolvimento de atividades e posturas profissionais com o
objetivo de desenvolver o senso critico e atitudes.

V- Oportunizar a integragao plena dos conhecimentos de pesquisa, extensao e

ensino em beneficio da sociedade, de acordo com a realidade local e nacional.
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6. DA LEGISLACAO DE ESTAGIO DO CURSO

Estagio € o periodo de exercicio pré-profissional previsto em curriculo, que
proporciona ao académico o contato direto com o ambiente de trabalho,
desenvolvendo atitudes fundamentais, profissionalizantes ou comunitarias,
programadas ou projetadas, avalidveis em conceito, com duracdo e supervisdo
constantes de leis e normas conforme:

I. A Lei 11.788/2008, publicada no Diario Oficial da Unido em 25/09/2008 que
dispbe sobre o estagio de estudantes;
II. As normas regimentais da Universidade Estadual do Tocantins;

[ll. As normas regimentais da entidade concessionaria onde o estagio se realiza.

7. AGENTES ENVOLVIDOS E SUAS ATRIBUCOES

7.1 Coordenacao do Curso de Ciéncias Contabeis

e Acompanhar, junto ao administrativo da IES, a estruturacdo do Nucleo de
Pratica Contabil; Laboratério de Informatica e Biblioteca, para atendimento do
Estagio Supervisionado;

e Receber relatérios e informacdes do Professor (a) Orientador (a) de Estagio
sobre o desenvolvimento das atividades de supervisdo dos Estagios
Supervisionados, sempre que necessario;

e Receber da Coordenacdo de Estagio todos os convénios estabelecidos e
informacdes dos acontecimentos no decorrer do estagio supervisionado,

sempre que necessario.

7.2 Coordenacéo de Estagio
¢ Divulgar as normas referentes ao Estagio Obrigatorio;
e Acompanhar a programacao das atividades a serem desenvolvidas no
estagio;
e Elaborar, juntamente com o professor orientador, cronograma que estabeleca

as datas de entrega dos documentos de cada fase do estagio;
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Buscar convénios entre a Universidade e organizagdes publicas e privadas,
quando for o caso;

Encaminhar a Coordenacao do Curso, ao término de cada semestre letivo, a
relacdo dos alunos aprovados no programa da disciplina Estagio
Supervisionado, bem como a documentagdo comprobatoria da aprovagéo,
para o devido arquivamento;

Comparecer as reunides e demais atividades de interesse do Estagio, quando
para isso for convocado;

Prestar informagdes adicionais ao Coordenador de curso, quando solicitadas.

7.3 Professor Orientador

Zelar pelo cumprimento das normas referentes ao estagio obrigatério e nao
obrigatério, se for o caso;

Programar as atividades a serem desenvolvidas no estagio (plano de ensino);
Elaborar, juntamente com o Coordenador de Estagio, cronograma que
estabeleca as datas de entrega dos documentos de cada fase do estagio;
Aprovar os planos de estagio dos alunos, a serem executados nas
dependéncias da Universidade, e quando for o caso, junto as entidades que
servirao de campo de estagio;

Incentivar a celebracdo de convénios entre a IES, empresas e organizagoes,
sempre que necessario;

Orientar técnica e pedagogicamente os alunos no desenvolvimento de todas
as atividades do estagio - plano de estagio, atividade nas dependéncias da
Universidade e/ou em campo e relatérios parcial e final,

Orientar, supervisionar e avaliar as atividades realizadas no estagio;

Receber e analisar o controle de frequéncia, relatorios e outros documentos
dos estagiarios;

Avaliar o desempenho dos alunos/estagiarios no desenvolvimento das etapas
do estagio;

Encaminhar a Coordenacéao do Estagio, ao término de cada semestre letivo, a
relagdo dos alunos aprovados no programa da disciplina Estagio

10
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Supervisionado, bem como a documentacao comprobatéria da aprovagao

(relatdrio final e os anexos solicitados), para o devido arquivamento;

e Comparecer as reunides e demais atividades de interesse do Estagio, quando

para isso for convocado;

e Prestar informagodes adicionais ao Coordenador de curso, quando solicitadas.

8. DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

Sé&o direitos do estagiario, além daqueles assegurados pelo Regimento da

IES e pela Legislacdo em vigor:

Dispor dos elementos necessarios a execug¢dao de suas atividades
dentro das possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da
Instituicao;

Contar com a orientacao do professor orientador para a realizacao de
seu estagio;

Ser previamente informado sobre o Regulamento de Estagio
Obrigatério e Nao Obrigatério, de sua programacao e de eventuais
modificacoes.

S&o deveres do estagiario, além dos previstos no Regimento da IES e na

Legislagdo em vigor:

Conhecer e cumprir este Regulamento;

Apresentar ao seu professor/orientador o plano de trabalho, os
relatérios parciais e o relatério final das atividades desenvolvidas,
conforme cronograma estabelecido;

Procurar a orientacdo do professor/orientador com a frequéncia
necessaria, dentro dos horarios pré-determinados;

Solicitar e cumprir as determinacdes do professor orientador e/ou do
supervisor de campo, quando for o caso, e respeitar as normas
vigentes no local de estagio;

Comunicar imediatamente a Coordenacdo de Estagio seu

desligamento da Instituicdo concedente, quando for o caso.

11
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9. AVALIACAO

O Estagio Obrigatorio sera avaliado em todas as suas etapas. O Estagio
Curricular Supervisionado sera realizado na prépria instituicdo de ensino, conforme
Projeto Pedagogico do Curso, no laboratério/nucleo de pratica contabil, e obedecera
tera as seguintes etapas: Estagio | — ANEXO | (orgamento inicial, legalizacdo da
empresa, departamento de pessoal e entrega do relatério parcial), Estagio Il -
ANEXO Il (escrita fiscal, contabilidade, demonstragcdes contabeis, analise das
demonstragdes contabeis e entrega do relatdrio final). O estagio cumprira as etapas
de: planejamento, execucdo do plano ou projeto de estagio, relatérios apods o
cumprimento de cada etapa e relatorio final. As atividades do Estagio Curricular
Supervisionado serdo avaliadas de acordo com 0s seguintes critérios:

I. Frequéncia, participacdo, desenvolvimento e desempenho nas atividades de
planejamento e execucao do plano ou projeto de estagio;

II.  Os trabalhos/relatérios serdo classificados de acordo com os critérios de
avaliacdo, considerando o atendimento das tarefas nos prazos requeridos no

Cronograma da disciplina de Estagio e os critérios de avaliacao.

10.  CRITERIOS DE AVALIACOES

A avaliacao dos trabalhos sera apurada pelo Professor (a) Orientador (a). Os
trabalhos/relatérios serdo classificados como se segue, sendo na avaliagao
considerado o atendimento das tarefas nos prazos requeridos no Cronograma de
Estagio.

O aluno fica obrigado a apresentar o Relatério Final de Estagio
Supervisionado e as documentagdes obrigatérias para o Estagio | e I, devidamente
preenchidas. O discente sera considerado aprovado caso atinja média igual ou
superior a 6,0 (seis) pontos (indice satisfatorio ou indice superior) nas tarefas
desenvolvidas. Cabe ressaltar que a aprovagao esta condicionada ao cumprimento

dos prazos das disciplinas.

12
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11 CONDICOES DE APROVACAO

Sera considerado aprovado nas disciplinas de Estagio, o académico que
obtiver média aritmética igual ou superior a 6,0 (seis) e alcangar o minimo de
frequéncia igual a 75% das aulas constantes na carga horaria curricular e 75% de
frequéncia nas atividades praticas do estagio. As disciplinas de estagio ndo sao

passiveis de realizacdo de prova substituta nem de prova final.

12 ESTRUTURA

O Estagio Curricular Supervisionado € integrante da matriz curricular do
curso. Assim sendo, esta sujeito as mesmas normas e diretrizes de qualquer outra
disciplina, com avaliacdo de desempenho e de conteudo, devendo alcancar o grau
minimo vigente no Regimento da Unitins para ser aprovado.

Ao término de cada disciplina de Estagio, Estagio | e Estagio II,
independentemente do tipo, tamanho ou estrutura da organizacao objeto de estagio,
a execucao das atividades devera levar a elaboragéo de Relatérios de Estagio.

Cada relatério devera abranger o estudo das técnicas das disciplinas
constantes do processo pedagdgico do curso. O discente, também, devera entregar
ao final do semestre, a documentacdo regulamentada pela Unitins, devidamente
preenchida do Estagio |, conforme os Anexos pertinentes.

A avaliacao dos relatorios desenvolvidos sera apurada pelo (a) Professor (a)
Orientador (a) de Estagio. Os resultados da avaliagdo serao expressos em notas,
numa escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), extraindo e média aritmética final, sendo
aprovado no estagio, o aluno que obtiver média minima igual ou superior a 6,0
(seis). A supervisdo dos estagios € feita pela Coordenacdo de Estagio, pela
Coordenacao do curso de Ciéncias Contabeis juntamente com o (a) Professor (a)

Orientador (a) de Estagio.

13



IIIIIIIA
\\\\\“"

US UNITINS | T0GaNTNGS | £

Universidade Estadual do Tocantins

(

|

13 CARGA HORARIA
Na UNITINS, especificamente para o Curso de Ciéncias Contabeis, a carga
horaria de Estagio Curricular Supervisionado € de 300 h e sdo alocadas da seguinte

forma:

13.1 Estagio | - 150 h/a
Ocorre no 6° semestre do curso, conforme matriz curricular. O
acompanhamento do desenvolvimento desse trabalho, assim como a avaliagao, sera

realizado pelo (a) professor (a) orientador (a) de estagio.

13.1.1Cronograma Estagio |
As 75 horas em sala de aula nas quais o estagiario devera cumprir as
seguintes metas:

I.  Reconhecer o que € e a importancia do Estagio para a sua profissao e
o valor e respeito que deve ter pela instituicdo objeto do estagio;

II.  Receber do professor (a) orientador (a) de estagio (professor (a) da
disciplina), ministracdo do conteudo do estagio, conforme matriz
curricular, para realizacao de atividades do plano de trabalho;

lll.  Receber direcionamento do professor (a) orientador (a), quando for o
caso, para realizacdo de atividades do plano de trabalho, em
organizagdo onde fard o estagio, previamente acordado com o
Coordenador de Estagio e Coordenacao do Curso;

IV. Devera preencher e entregar ao (a) Professor (a) orientador (a) de
estagio, todos os documentos obrigatoérios de Estagio Curricular
Supervisionado bem como o Relatério Parcial;

V. Esclarecer duvidas e discutir a construgao do relatério parcial e as
vivéncias dentro do Nucleo de Pratica Contabil e/ou das organizacoes,
quando for o caso.

Ao final o discente apresentara o Relatério com a indicagdo das atividades

realizadas nas fases do estagio, das principais caracteristicas de aprendizagem

percebidas e as conclusdes sobre o trabalho realizado, conforme modelo em anexo.

14
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Ja as 75 horas no Laboratoério/Nucleo de Pratica Contabil, e/ou quando for o
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caso, ha organizagao, o estagiario devera levantar e identificar todas as informacoes
necessarias para a constru¢do dos relatérios, bem como participar das atividades
propostas no plano de trabalho. O trabalho final sera a entrega do Relatério Parcial e

anexos pertinentes.

13.2 Estagio Il - 150 h/a
Ocorre no 7° semestre do curso, conforme matriz curricular. O
acompanhamento do desenvolvimento desse trabalho, assim como a avaliacao, sera

realizado pelo (a) professor (a) orientador (a) de estagio.

13.2.1 Cronograma Estagio II:
As 75 horas em sala de aula nas quais o estagiario devera cumprir as
seguintes metas:
VI.Reconhecer o que € e a importancia do Estagio para a sua profisséo e o
valor e respeito que deve ter pela instituicdo objeto do estagio;

VII.Receber do professor (a) orientador (a) de estagio (professor (a) da
disciplina), ministracdo do conteudo do estagio, conforme matriz
curricular, para realizacao de atividades do plano de trabalho;

VIIl.Receber direcionamento do professor (a) orientador (a), quando for o
caso, para realizagdo de atividades do plano de trabalho, em
organizacdo onde far4d o estagio, previamente acordado com o
Coordenador de Estagio e Coordenacao do Curso;

IX. Devera preencher e entregar ao (a) Professor (a) orientador (a) de
estdgio, todos os documentos obrigatérios de Estagio Curricular
Supervisionado bem como o Relatério Final;

X. Esclarecer duvidas e discutir a construgédo do relatério final e as
vivéncias dentro do Nucleo de Pratica Contabil e/ou das organizacgdes,
guando for o caso.

Ao final o discente apresentara o Relatério com a indicagdo das atividades

realizadas nas fases do estagio, das principais caracteristicas de aprendizagem

percebidas e as conclusdes sobre o trabalho realizado, conforme modelo em anexo.
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ANEXOS PARA ESTAGIO REALIZADO NAS DEPENDENCIAS DAUNIVERSIDADE

ANEXO 1 - ESTRUTURA ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Durante as aulas da disciplina de Estagio Supervisionado |, o professor
orientador do Estagio, direcionara as aulas associando a teoria com pratica,

conforme as etapas descritas a seguir:

PRIMEIRA ETAPA
DOS ORCAMENTOS INICIAIS
TEORIA

O professor orientara sobre a elaboracao de triagem (questionario) quanto a
abertura da empresa nos trés ramos de atividades - comércio, industria e prestacao
de servigcos, valor de capital social, quantidade de empregados, orgcamento,
planejamento tributario, dentre outras.

PRATICA
O aluno realizara:
v" Orgamentos de investimentos;
v' Orcamentos de Receitas, Custos e Despesas.

De acordo com os estudos realizados em sala de aula, o aluno ira elaborar
um orcamento empresarial completo de uma empresa ficticia, que movimente os
ramos de atividade (comercio, industria e prestacao de servigos), atendendo todos
os requisitos abaixo especificados:

- Apuracéao dos produtos e servigos a serem orgados;

- Capacidade financeira e estrutural (capital);

- Apuracéo do investimento inicial (Imobilizado);

- Quantidade a ser produzida, revendida e prestagao de servigcos (mensal);

- Matéria Prima;

- Produtos/Mercadorias para revenda;

- Insumos para Servicos;

16
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- M&o de obra para Industria, Comércio, Prestacdo de Servicos e

(

|

Administrativo;

- Gastos gerais da Industria, Comércio, Prestacdo de Servicos e
Administrativo (para calculo do prego de venda, ratear a despesa administrativa para
0s outros departamentos a critério administrativo);

- Impostos para cada secao/departamento operacional (Lucro Real e
Presumido);

- Célculos dos pregos de custos e despesas;

- Célculos dos precos de venda e servicos;

- Os calculos devem ser realizados na forma das tributagbes do Lucro Real e
Lucro Presumido, sendo no final elaborado dois demonstrativos comparativos e
comprobatoérios dos calculos;

- Escolha da tributacédo (Lucro Real e Presumido), sera designada no final da
etapa, analisando e comparando os pregos encontrados com o pre¢co de mercado.
DOS LANCAMENTOS INICIAIS
Planejamento Tributario:

O aluno ira elaborar um quadro comparativo de planejamento tributario, para
identificacdo e apresentacao do melhor regime de tributagdo para a empresa objeto
de estudo, considerando os tributos incidentes para as atividades movimentadas
pela entidade analisada.

Elaboracdo do Relatério — Planejamento Tributério:

Elaborar um relatorio parcial explicativo (minimo uma p&agina), dentro das
normas da instituicao, de todas as operagoes e calculos realizados, especificando e
justificando a tributacao realizada (faz-se necessario o uso de no minimo 03 citagdes
bibliograficas), justificando a escolha da tributagcdo e detalhamento dos caélculos.
Este relatorio sera usado para as proximas etapas do estagio e para a elaboracao
do relatério final do estagio Il, por isso, apds as correcoes estas informacdes devem

ser guardadas pelo aluno em local seguro.

SEGUNDA ETAPA
DA LEGALIZACAO DA EMPRESA
TEORIA
v' Empresa Individual;

17
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Sociedade Empresaria Limitada;
Sociedade Simples Limitada;
Autébnomo;
Eireli;
Sociedade Andnima;
Microempreendedor Individual,
Sociedade Anénima S/A.
Eormas de constituicdo:
v' Contrato Social, Ato Constitutivo ou Requerimento de Empresario;
FCN - Ficha de Cadastro Nacional;
Taxas da Junta;
Capas do Processo;
Viabilidade;
DBE - Documento Basico de Entrada no CNPJ;

AN N N

Declaracao de Enquadramento (Porte da Empresa);
v Registro do Processo na Junta Comercial.

Inscricdo Municipal - alvara de funcionamento:

v" Documentos constitutivos;
v/ Taxa municipal;
v' OBS: Verificar demais alvaras e licencgas.

Secretaria da fazenda (inscricdo estadual):

v Alvara de Funcionamento;
v' BIC - Boletim de Informacdes Cadastrais;
v" Formulario 340;
v' Taxa da Receita Estadual;
v' Cartdo de CNPJ
PRATICA
v Contrato ou Estatuto Social
v' Registro nos Orgaos Competentes
Abertura da Empresa:
O aluno ira elaborar toda documentacao legal de abertura da empresa por

meio de uma pesquisa nos 6rgaos competentes, formando um processo para cada

18
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um, com anexos de guias, formularios, documentos oficiais preenchidos de cada
jurisdicao, declarag¢des que sao requisitadas (como a DIRPF), atendendo todas as
sequencias e requisitos praticos de uma abertura de empresa. A mesma devera
movimentar as atividades (comércio, industria e prestacao de servigos).
Principais 6rgéos:
Prefeitura Municipal - Numero Oficial,
Junta Comercial - Registro Comercial;
Receita Federal - CNPJ;
Prefeitura Municipal - Alvara de Licenga;
Corpo de Bombeiros - Projeto do Corpo de Bombeiros;
Vigilancia Sanitaria - Alvara Sanitario (se enquadrado);
Naturatins - Licenca Naturatins (se enquadrado);
Receita Estadual - Inscricdo Estadual.
Principais sites:
www.jucetins.to.gov.br
www.simplifica.to.gov.br/
www.receita.fazenda.gov.br
www.naturatins.to.gov.br
www.sefaz.to.gov.br
Base Legal:
Em cada o6rgao, realizar uma pesquisa relacionando a Base Legal de
inscricdo da empresa, destacando os itens normativos e fazer um comentario

pessoal (dentro do tema) em cada um.

TERCEIRA ETAPA
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
TEORIA
Registro no INSS;
Recrutamento e Selecéo de Pessoal;
Avaliacao do candidato;
Documentacao necessaria para admissao;
Ficha de registro de empregados;
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

AN NN N RN
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Contrato de Trabalho;

Dependentes Salario Familia;
Dependentes Imposto de Renda;
P.I.S;

Contribuic&o Sindical;

Jornada de Trabalho;

Marcacao de Ponto;

Quadro de horario de trabalho;

Faltas - Atrasos / Descontos DSR;
Faltas Justificadas;

Faltas Injustificadas;

Célculos de horas extras 50% e 100%;
Calculo da folha de pagamento mensal,
Férias;

Periodo aquisitivo de Férias;

Aviso de Férias;

Abono de Férias;

Adicional de Férias (1/3 constitucional);
Férias coletivas;

Anotacdes na CTPS/férias;

132 salario;

Insalubridade;

Periculosidade;

Adicional Noturno;

Comissoes;

Gratificagoes;

Aviso Prévio de rescisao;

Tipos de rescisoes;

Homologacdes de rescisoes;

Desoneracgao da Folha de Pagamento;

Tipos de encargos:

v

INSS / IR;
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v" INSS Receita Bruta;
v' Contribuicdo Sindical;
v" Contribuicdo Assistencial - Confederativa;
v FGTS.
Obrigacbes acessorias:
v Gfip;
Caged;
Dirf;

Rais e Rais Negativa.

AN

PRATICA

Registro completo de 1 funcionario;

Resumo da folha de pagamento (1 més);

Resumo da GFIP (1 més);

v" Mapa demonstrativo apuracédo de impostos e contribui¢des.

Departamento de pessoal:
Para cumprimento das atividades da Area Trabalhista, devera ser realizada a

AN NI

admissao do quadro de funcionarios necessarios para operacionalizacdo dos
negocios da empresa (minimo 10 funcionarios) de acordo com o orcamento
elaborado anteriormente, com remuneracado sujeita aos eventos de IRPF, salario
familia, horas extras, comissdes e adicional noturno.

Elaborar 02 (duas) rescisdes, sendo uma a pedido do empregado, uma por
dispensa da empresa sendo com aviso-prévio trabalhado, indenizada ou por justa
causa, apresentando as alegacbes devidas. ApoOs realizar o processo de
manutencdo e apuracdao da folha devera ser realizado o preenchimento das
obrigagdes acessorias SEFIP/GFIP e CAGED.

Fara parte desta etapa, além dos itens supracitados, a contabilizacdo da folha
de pagamento por departamento.

Processo:

a) Elaborar o processo completo de apenas um funcionario, apresentando
todas as documentacgdes pertinentes a admissao conforme exige o E-social;

b) Cadastrar todos os empregados no sistema, parametrizando os eventos de

sindicatos e mensais, langar os eventos nos trés periodos;
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c) Realizar calculo das folhas mevnsais, rescisdes, emissao de guias e
relatorios pertinentes a folha, inclusive decimo terceiro;
d) Elaborar o calculo das provisdes de Férias, Decimo terceiros e encargos;
e) Preencher as declaragdes da CAGED e SEFIP.
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ENTREGA
DOS ORCAMENTOS INICIAIS:
¢ Dados iniciais
e Orgcamento Imobilizado
e Orcamento de Gastos Gerais
e Orcamento de Mao de Obra
e Orgamento de compras para operagao
e Formacao do prego de venda
e Orcamento de Impostos (planejamento tributario)
e Opcao de tributacao Federal, Estadual e Municipal (justificativa da op¢ao)
e Demonstrativo para analises
¢ Escolha da Tributagao
DA LEGALIZACAO DA EMPRESA:
v" Contrato Social, Ato Constitutivo ou Requerimento de Empresario;
FCN - Ficha de Cadastro Nacional;
Taxas da Junta;
Capas do Processo;
Viabilidade;
DBE - Documento Basico de Entrada no CNPJ;

AN N N N NN

Declaracao de Enquadramento (Porte da Empresa);
v" Registro do Processo na Junta Comercial.
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
a) Processo de admissao de um funcionario;
b) Ficha cadastral de cada funcionario;
c)
d) Mapa da Folha Mensal;
)

e) Rescisdes e componentes;

Resumo da Folha Mensal;
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f) Comprovante de Declaragédo a Previdéncia, emitido pelo programa SEFIP;

g) Resumo de Informac¢des da CAGED (quando elaborada);

h) Resumo dos encargos da folha de pagamento;

OBS: Devem ser entregues apenas os relatorios supracitados, onde nao serao
necessarias entregas dos processos de todos os empregados, impressdo de
contracheques e outros; cadastrar no minimo 10 funcionarios; todos os relatérios
solicitados devem ser impressos individualizados a cada periodo.

Todos os processos elaborados tém natureza ficticia, ou seja, nada sera
enviado ou repassado a nenhum 6rgao, jurisdicdo, entidade ou para pessoa de
qualquer natureza que nao seja com participacao direta ao estagio. No caso de
alguns documentos emitidos ou preenchidos via internet devem ser feitos sob
orientagao do professor-orientador.

DO RELATORIO PARCIAL

Este relatorio deve ser elaborado pontuando as etapas realizadas no estagio |
e sera entregue no final do periodo, de acordo o plano de ensino do professor
orientador, que sera corrigido e devolvido ao aluno, para que sirva de subsidio para

compor o relatério final a ser desenvolvido no estagio Il
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ANEXO 2 — ESTRUTURA ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

Durante as aulas da disciplina de Estagio Supervisionado Il, o professor

orientador do Estagio, direcionara as aulas associando a teoria com a pratica,

conforme as etapas descritas a seguir:

PRIMEIRA ETAPA
DA ESCRITA FISCAL

< NS N N N N N N N <

< S X

v

TEORIA
Tributacdo e Emissédo de Notas Fiscais - ICMS/IPI:
Conceitos: fato gerador, obrigacdo acessoria, isencao, diferimento,
suspensao;
Incidéncia do ICMS: Base de Calculo, Aliquota, Calculo;
Incidéncia do IPI: Base de Calculo, Aliquota, Calculo;
Normas para emissao de notas fiscais;
CST - Caodigo de Situagao Tributaria;
CFOP - Cddigo Fiscal de Operacdes Prestacoes;
NCM - Nomenclatura Comum do MERCOSUL,;
Apresentacao de todos os itens da NF-e;
Condigbes para emissao de notas fiscais;
Analise da forma de emissao e tributacdo das notas fiscais nas
operagdes mais comuns;
Escrituracao Fiscal e Apuracao - ICMS/IPI:
Livros fiscais obrigatérios — Modelos, forma de preenchimento e
normas regulamentares de acordo legislacao de cada estado;
Condicoes para crédito do ICMS nas aquisicoes de mercadorias e de
ativo imobilizado;
Condicoes para crédito do IPI;
Normas para apuracao do IPI, lancamentos de ajustes para o IPI;
Normas para apuragao do ICMS, langamentos de ajustes para o ICMS;

Recolhimento dos impostos.

Explicacdo sobre simples nacional:

v

Impostos que compde;
24
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Aliquotas;
Faixa de enquadramento;
Limites de faturamento;

Forma de calculos.

Impostos —Lucro Presumido:

v

D N NI NN

Conceito de Lucro Presumido;

ICMS;

Apuracao da contribui¢cdo do PIS regime cumulativo;

Apuracao da contribuicdo da COFINS regime cumulativo;

Apuragao da contribuigdo Social sobre o Lucro Liquida - CSLL Base de
calculo presumida;

Apuracdo do Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ Base de

calculo presumida.

Impostos —Lucro Real:

v

AN N NN

Conceito Lucro Real;

Apuracao do Lucro Real - Trimestral e Anual;

Apuracéao do Lucro Real por Estimativa;

Apuracao da contribuicdo do PIS no regime ndo cumulativo;
Apuracao da contribuicdo da COFINS no regime ndao cumulativo;
Apuracao da Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido - CSLL
trimestral e por estimativa;

Apuracao do Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ trimestral e por
estimativa;

Escrituracao do livro de apuracao do lucro real - LALUR,;

Aplicacdo de Planejamento Tributario usando simulagcdo dos trés

regimes tributarios.

Obrigacfes assessorias:

v

DN NI NN

GIAM;

SPED - CONTRIBUICOES;

SPED - ICMS/IPI | DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Federais;
ECD - Escrituracdo Contabil Digital;

ECF - Escrituragdo Contabil Fiscal,
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v PER/DCOMP - Pedido eletrénico de ressarcimento ou restituicdo e
declaragdo de compensacéo.
Tabela de Cdédigos:
O aluno ira elaborar uma pesquisa de cddigos de tributacdo e Situagao
Tributaria dos impostos relacionados a atividade da empresa. Nesta tabela, deve
conter os codigos incidentes no momento das Entradas e Saidas, nas atividades de

Industria, Comércio e Servigcos. Segue abaixo um exemplo/modelo da tabela:

Ne NCM DESCRIGAO UNIDADE CST ENTRADAS CST SAIDA DESTINADO SETOR
ICMS IPI PIS COFINS ICMS IPI PIS COFINS
1 111111 PRODUTO A UM 000 000 | 070 070 020 020 001 001 IMOBILIZADO | ADMINIST.
2 222222 PRODUTO B CX 020 000 | 050 050 020 020 001 001 REVENDA COMERCIO
3 333333 PRODUTO C KL 010 000 | 050 050 000 000 001 001 INDUSTRIA INDUSTRIA
PRATICA

Para cumprimento das atividades da Area Fiscal, deverdo ser realizadas as
operagdes de compras e vendas de mercadorias, insumos, industrializacdes e
prestacao de servicos, sendo que devera conter:

Operacdes de entradas - simular e lancar no sistema. no minimo:

01 nota fiscal de compra de materiais para uso e consumo;

03 notas fiscais de compra de matérias primas para industrializacdo (uma por
més);

03 notas fiscais de compras para comercializagdo (uma por més);

01 nota fiscal de devolucao de produtos.

Operacdes de saidas - simular e lancar no sistema. ho minimo:

03 notas fiscais de vendas de produtos industrializados (uma por més);

03 notas fiscais de vendas de mercadorias (uma por més);

03 notas fiscais de vendas de servicos prestados (uma por més);

01 nota de remessa para concerto.

OBS: Apds a elaboragdo e/ou emissao das notas fiscais acima, os
académicos devem lancar no sistema contabil/fiscal todas as operagdes, efetuar
apuracao dos impostos Federais, Estaduais e Municipais, emitir os livros pertinentes
e preencher as declaragcdes acessorias. Fara parte também do trabalho a
elaboracao das planilhas de controle de estoques de Producao e Revenda.
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Ao realizar todo o processo de escrituracao fiscal, devera em sequéncia

(

|

providenciar a escrituracdo contabil no sistema, ajustando suas devidas
parametrizagdes dos langcamentos e relatérios, preparando-os para que sejam
elaboradas as demais obrigacdes acessorias.

Elaboracdes das Notas Fiscais de Imobilizado:

Elaborar as notas fiscais de compras de imobilizado aplicando os codigos e
fatos de acordo com os trabalhos realizados na primeira e segunda etapa. As notas
fiscais podem ser elaboradas através de modelos em Excel ou Word
disponibilizadas no Estagio ou em qualquer sistema especifico.

Lancamentos na Escrita Fiscal e Contabilidade:

Ao final, efetuar os devidos lancamentos na Escrita Fiscal e Contabilidade;
apurar o ICMS incidente sobre o Imobilizado aplicando as legislacbes vigentes
relacionadas.

Entregar:

¢ Notas fiscais emitidas;

¢ Relatério de Faturamento

e Resumo de entradas

e Tabela de cddigos das situagdes tributarias

e Mapa demonstrativo apuracao de impostos e contribui¢ées s/vendas

e Livros Estaduais: Entradas, Saidas e Apuracao de ICMS com os termos de
abertura e encerramento

e Livro de Apuracao de ISSQN

¢ Declaragao da GIAM

¢ Planilhas de Controle de Estoques das Matérias Primas, Produtos em Elaboracao,
Produtos Acabados e Mercadorias para Revenda (caso estejam completas, podem
entregar a impressao do sistema)

¢ Balancete de verificagdo antes do encerramento més a més.

Observacoes:

a) As atividades devem ser desenvolvidas/contabilizadas em um periodo de 03
meses (referente ao ano em que o académico iniciou a disciplina Estagio 1), sendo
que para efeitos de analises cada més deve ser considerado como um exercicio

social completo;
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b) Devem ser apresentadas todas as notas fiscais simuladas, dos trés periodos em
questao;

c) Os estoques devem ser avaliados pelo método da Média Ponderada Movel -
MPM;

d) As atividades serdo realizadas de acordo e de modo continuo aos trabalhos
realizados no Estagio;

e) As vendas a vista devem atingir no maximo 30% do faturamento;

f) As compras devem ser a vista e a prazo;

g) Todos os meses devem apresentar saldos finais de estoques de produtos e
mercadorias;

h) Cadastrar todos os produtos envolvidos;

i) Todos os relatérios solicitados devem ser impressos individualizados a cada

periodo.
SEGUNDA ETAPA

DA CONTABILIDADE
TEORIA

Contabilizacao:
v' Contabilizagdo da Folha de Pagamento (resumo);

Contabilizacdo dos Encargos Sociais (INSS e FGTS) sobre a folha;
Contabilizacdo do 139 salario;

Contabilizacao das Férias;

Contabilizacdo de compras de mercadorias ou matérias primas;

Contabilizacdo de aquisicdes de imobilizado;

AN N N RN

Contabilizacdo da comercializacdo das mercadorias ou produtos

(vendas);

<

Contabiliza¢do dos impostos;

<

Contabilizacao das devolucdes;
v' Contabilizagcdo de operacdes financeiras (empréstimos, investimentos,
descontos e juros);

v' Extratos/bancarios;

AN

Ajustes e encerramento das contas;

v' Conciliagoes de fornecedores;
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Conciliagao de extratos bancarios;

Integralizagcbes contabeis;

Contabilizacdo das Depreciagoes;

Apuracao dos Resultados;

Elaboracdo das demonstragdes contabeis obrigatérias conforme a Lei
n2 6.404/76;

Analise das demonstragoes;

AN \\\\\((

Notas Explicativas.

PRATICA

Lancamentos Contabeis:

a) Constituir Fundo Fixo de Caixa, definindo a quantia fixa fornecida ao responsavel
pelo fundo, suficiente para pagamento de pequenas despesas a ocorrerem no
periodo de 15 dias;

b) Lancar despesas mensais de Energia, Agua, Telefone, Aluguel, Manutencao,
Expedientes e Honorarios;

c) Realizar 01 compra de Imobilizado com financiamento, realizando todos os
lancamentos contabeis a curto e longo prazo, poderao ser utilizadas as compras ja
realizadas em setembro;

d) Providenciar os registros contabeis de um empréstimo em longo prazo em moeda
estrangeira, com inclusao de variagdo cambial e juros de 1,5% ao més;

e) Realizar uma operagdo de aplicagdo financeira de liquidez imediata com
rendimento PoOs Fixado, realizando langamentos contabeis da receita e
reconhecendo os encargos devidos;

f) Efetuar langamentos contabeis de baixa de 02 bens do Ativo Imobilizado,
apurando-se um ganho e uma perda, considerando o preco atual do bem;

g) Efetuar a aquisicdo de uma participagdo societaria em uma empresa avaliada
pelo método da equivaléncia patrimonial;

h) Realizar os langamentos contabeis que reflitam a incorporagédo de uma empresa
por um valor acima do valor patrimonial desta, apresentando os pertinentes
documentos necessarios (balanco patrimonial da incorporada na data da
incorporacdo) e detalhamento da negociacdo realizada (contrato ou termo de

incorporacao);
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i) Calcular e contabilizar a PCLD - Proviséo para Créditos de Liquidagao Duvidosa,
apresentando as devidas memorias de calculos e as premissas utilizadas;

j) Calcular e Contabilizar o PIS e a COFINS;

k) Calcular e contabilizar a CSSL e do IRPJ, de forma mensal, de acordo com a
forma de tributagdo adotada pela empresa;

[) Contabilizar a Participagdo dos colaboradores no Lucro do exercicio de acordo
com os seguintes Percentuais: 10% Empregados e 10% Administradores;

m) Fazer a Apuracdo do Resultado do Exercicio, constituindo a(s) reserva(s)
obrigatéria(s) e a distribuicdo dos lucros de acordo com a lei 6.404/76 e suas
alteragdes posteriores;

n) Elaborar o Balangco Patrimonial e Demonstracdo do Resultado do Exercicio.

Elaborar:

Livro Diario (1 pagina)

Livro Razéo (1 conta)

Trés balancetes mensais

Demonstragcdes Contabeis e Financeiras DRE - BP - DMPL - DFC

ANERNEE NN

direta - DVA - Notas explicativas

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ENTREGA
a) Balango de abertura com os langamentos iniciais de Integralizagdo do Capital;
b) Diario e Razao;
c) Balancete de Verificagao;
d) Balango Patrimonial,
e) Demonstracédo do Resultado do Exercicio;
f) DMPL,;
g) DFC (método direto);
h) DVA;
i) Notas explicativas;
j) Relacéo de Referencias (fundamentacao teodrica).
Observacoes:
a) Todos os relatorios deverao ser emitidos diretamente do sistema ou de
forma manual (conforme autorizacéo do professor orientador);
b) Balancete de verificacdo antes do encerramento dos 03 periodos;
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DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

Sera realizada a elaboracdo das demonstragcoes contabeis obrigatérias,
conforme a Lei 6.404/76 - S/A’s.
DAS ANALISES DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

v" Analise Vertical do Balango Patrimonial e da Demonstracdo do

Resultado do Exercicio;

v Andlise Horizontal do Balango Patrimonial e da Demonstracédo do
Resultado do Exercicio;

v" Analise de Indicadores Econdmicos Financeiros e de Atividade;

v' Comentarios elucidativos, fundamentacoes e projecdes sobre as
Analises Realizadas;

v Graficos Demonstrativos.

Observacgao:

A analise das demonstragbes contabeis sera realizada com base nas
demonstragdes fechadas no estagio Il e apresentadas em relatério final de estagio.
As formulas utilizadas para calculo de cada analise/indicadores, devem ser fornecida
pelo professor orientador do estagio durante as aulas tedricas.

TEORIA/ PRATICA

Analise das demonstracdes Contabeis:
a) Fazer a padronizacao das Demonstracées Contabeis para fins de analise;

b) Fazer a Analise Horizontal e Vertical do Balanco Patrimonial e da
Demonstracao do Resultado do Exercicio;
c) Fazer a analise por quocientes, abordando no minimo:
c.1) Indicadores de Capacidade de Pagamento:
c.1.1) Liquidez Corrente;
c.1.2) Liquidez Seca;
c.1.3) Liquidez Imediata;
c.1.4) Liquidez Geral,
c.2) Indicadores de Endividamento:
c.2.1) Participacao de Capital de Terceiros;
c.2.2) Composicao de Endividamento;
c.3) Indicadores de Atividades:

31



IIIIIIIA
\\\\\“"

US UNITINS | T0GaNTNGS | £

Universidade Estadual do Tocantins

(

|

c.3.1) Prazo Médio de Recebimento;
c.3.2) Prazo Médio de Pagamento;
c.3.3) Giro dos Estoques;
c.3.4) Giro do Ativo Total;
c.4) Indicadores de Rentabilidade:
c.4.1) Margem Bruta sobre as vendas;
c.4.2) Margem Operacional sobre as vendas;
c.4.3) Margem Liquidas sobre as vendas;
c.4.4) Rentabilidade do Ativo Total;
c.4.5) Rentabilidade do Patrimonio Liquido;

d) Elaborar um Relatério das Analises acima e apresentar graficos
demonstrativos.

DO RELATORIO FINAL

O relatdrio esta dividido em duas partes, inicia-se no Estagio Supervisionado |
e finaliza-se no Estagio Supervisionado Il.

Todo o processo de contabilizagdo € realizado pelos académicos sob a
orientacao do professor onde os mesmos terdo que trabalhar de forma ficticia com
uma empresa aberta e movimentada por eles no Estagio Supervisionado | e Il, com
movimentacdo normal simulando todas as operagbes e contabilizagbes para
fechamento das demonstragbées contabeis. No estagio |, iniciam-se o processo de
Realizagdo do Orcamento Inicial, Legalizacdo da Empresa e Departamento de
Pessoal. No Estagio I, concluem-se os processos da Escrita Fiscal, Contabilizacao,
Elaboracdo das Demonstracées Contabeis e Analise da Capacidade Patrimonial e
Financeira da Entidade, que subsidiara a finalizagao do relatério final de estagio.

O relatério final deve fazer referéncia aos métodos executados nos estagios |
e Il. O mesmo devera conter as etapas dos estagios | e Il e sera entregue
encadernado em formato acordado, que sera corrigido pelo professor orientador e
devolvido ao aluno, que apds as corregoes, sera entregue a coordenagao do curso,
em formato acordado, com a ficha de avaliagdo anexo, para arquivamento na
Secretaria Académica da Universidade.

Para elaboracao do relatério, o aluno deve observar o Manual de Trabalho de

Conclusao de Curso da Unitins.
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ANEXO 3 — MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS - UNITINS
CAMPUS DE DIANOPOLIS- TO
CIENCIAS CONTABEIS

Nome do Autor

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO___ (PARCIAL OU FINAL)

DIANOPOLIS - TO
ANO
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS - UNITINS
CAMPUS DE DIANOPOLIS-TO
CIENCIAS CONTABEIS

Nome do Autor

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO (PARCIAL OU FINAL)

Relatério de Estagio Supervisionado,
realizado no curso de Ciéncias Contabeis
da Universidade Estadual do Tocantins,
apresentado como parte dos requisitos
para obtencdo de nota na Disciplina de
Estagio Supervisionado _.

Orlentador (a) Profg kkkkkkhkkkkkkkkhkkkkkkkk

DIANOPOLIS - TO
ANO
34
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RESUMO

O resumo tem a finalidade de evidenciar os pontos relevantes de um texto e deve
apresentar uma descricdo breve do estagio supervisionado e das solugcdes
encontradas. Devera expor o objetivo geral; a metodologia; os principais resultados;
e as conclusdes. O resumo sera redigido em lingua portuguesa, ocupando a terceira
pessoa do singular e verbo na voz ativa. Sua extenséo deve limitar-se no minimo de
250 palavras. A primeira frase deve ser significativa, explicando acerca do estagio
supervisionado. O Resumo ndo deve conter tabelas, figuras e formulas, referéncias
a outros autores e a aspectos do trabalho n&do descritos no texto.

Palavras-chave: Palavral. Palavra2. Palavra3. (Incluir aqui 3 palavras-chave do
trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.)
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1 INTRODUCAO

O Relatério de Estagio Supervisionado € um documento formal e necessario
para aceitacao do estagiario em uma das disciplinas de estagio, sendo também um
dos critérios de avaliagéo.

Neste item (introducdo) deve ser descrito sobre a intengcdo da Unitins em
proporcionar um estagio supervisionado na estrutura oferecida aos alunos do Curso
de Ciéncias Contabeis; deve-se fazer uma apresentacdo panoramica do relatério,
citando o nome da empresa ficticia objeto de estagio, localizacdo da empresa,
atividade principal, o periodo de realizacdo do estagio e destacar as etapas
realizadas, dando énfase para a escolha da razdo social, do ramo de atividade e do
regime de tributacdo, além de pontuar a relevancia deste processo para o

alinhamento da teoria com a pratica.

1.1 OBJETIVO DO ESTAGIO

Indique de forma genérica qual o objetivo a ser alcangcado em consonéancia
com o0s objetivos deste Regulamento de Estagio. Deve-se indicar a ideia central e
descrever o que se pretende fazer.

O objetivo sempre se inicia com um verbo (investigar, identificar,

apresentar, demonstrar...) e finaliza-se com um ponto final.

2 ATIVIDADES REALIZADAS

Explicar que o cronograma de estagio supervisionado do Curso de Ciéncias
Contabeis da Unitins foi concluido e que todas as etapas propostas foram

realizadas.
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2.1 ESTAGIO SUPERVISIONADO |

2.1.1 Orgamentos Iniciais

Explicar como foi realizado o orgamento inicial para cada ramo de atividade
industria, comércio e servicos; destacar sobre o levantamento de imobilizado, mao

de obra, formacao do preco de vendas.

2.1.1.1  Escolha do Regime de Tributacao
Neste item o aluno deve justificar a escolha do regime de tributacao, se houve

ou nao impacto na formagao do preco de vendas.

2.1.2. Legalizacdo da Empresa

Explicar a finalidade da legalizacdo da empresa e destacar a forma de
constituicdo e os processos realizados para finalizagdo de cada etapa que compoe

este item.

2.1.3. Departamento de Pessoal (Area Trabalhista)

Explicar como foi realizado o passo a passo para efetivacdo desta etapa.
Destacando a quantidade de admissdes, demissdes, nivel salarial, folha de

pagamento, dentre outras informagdes que compde este item.

2.2 ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

2.2.1. Escrita Fiscal

Explicar como foi realizado o procedimento para elaboracdo de notas fiscais
referentes a aquisicao do imobilizado, quantas notas foram emitidas, as obrigacoes

assessorias, dentre outras. Apresentar de que forma ocorreram os langamentos de
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notas fiscais de entradas e saidas e de que forma foram apurados os impostos,

inclusive podera acrescentar outras informagdes que julgar pertinente.

2.2.2. Contabilidade

Explicar neste item as movimentagbes contabeis que ocorreram no periodo
contabilizado, movimentacao de fluxo de caixa, provisdées, apuracao do resultado e
contabilizacdo dos tributos. Destacar e justificar cada fato contabil ocorrido no
periodo, podendo acrescentar outras informacdes que tenham relacdo com este

item.

2.2.3 Demonstracfes Contabeis

Informar sobre a elaboracdo das demonstragcdes contabeis obrigatorias,

respeitando o que orienta a Lei das S. As, n? 6.404/76.

2.2.4 Andlises das Demonstracdes Contabeis

Neste item o aluno apresentara as analises exigidas neste Regulamento
(verificar item DAS ANALISES DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS, constante na
segunda etapa do anexo Il), fazendo uma discussao tedrica a partir de dados
apresentados em graficos indicadores, destacando e evidenciando a situagao
patrimonial, econémica e financeira da entidade objeto de estudo e ainda, devera se
posicionar sobre as tomadas de decisdes necessarias para a melhoria dos

resultados da empresa.
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3. COMENTARIO SOBRE O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
REALIZADAS

Aqui o aluno fard a exposicdo de como se deu o desenvolvimento das
atividades, inclusive destacar sobre a escolha do regime de tributagdo e pontuara a
capacidade econémica, financeira e patrimonial da empresa objeto de estudo, apos
a estruturacdo e analise das demonstracdes contabeis, associando a teoria a
pratica, bem como, evidenciando a Ciéncia Contabil como geradora de informacdes
capazes de proteger o patrimdnio das entidades.

E importante o uso de referencias bibliograficas para fundamentar os

processos realizados.

4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Etapas | Fev | Mar [ Abr | Mai | Jun [ Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

INTRODUCAO

ATIVIDADES
REALIZADAS

ESTAGIO
SUPERVISIONADO |

Orgamentos iniciais e
escolha do Regime de
Tributacéo

Legalizacéo da
Empresa

Departamento de
Pessoal (Area
Trabalhista)

ESTAGIO
SUPERVISIONADO Il

Escrita Fiscal

Contabilidade

Demonstragdes
contébeis

Anélise das
demonstracdes
contébeis

CONCLUSAO
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Neste momento, o aluno apresentara a posi¢cao patrimonial, econémica e
financeira da empresa objeto de estudo e destacara a ciéncia contabil como
geradora de informagdes necessarias para a protecdo do patriménio e permanéncia

das empresas no mercado.

Podera ainda, estabelecer uma relagdo entre as expectativas para o estagio e
o que foi desenvolvido, destacando os aspectos positivos e 0s negativos na area
contabil, incluindo sua opinido sobre a contribuicio do processo para seus
conhecimentos e formacao profissional, as principais dificuldades enfrentadas,

sugerindo as possiveis mudangas que possam elimina-las.
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REFERENCIAS

As referéncias devem seguir o que é previsto na NBR 6023.
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EXEMPLO: APENDICE | - ORGCAMENTO
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ANEXO 4 — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

INSTITUIGAO DE ENSINO - CONCEDENTE

Razao Social: Universidade Estadual do Tocantins— UNITINS

CNPJ: 01.637.536/0001-85

End.: Quadra 108 Sul, Alameda 11, Lote 03

Cidade: Palmas

Representada por: Augusto de Rezende Campos

Resp. pela assinatura no TCE:

Professor Orientador:

Bairro: Centro CEP:77.020-122

Estado: TO Fone:63-77.020-122

Cargo: Reitor

Cargo: Coordenador(a) do Curso

ESTAGIARIO
Nome:
CPF: RG:
End.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP:
Fone:
Curso de Graduacao: Periodo:
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Celebram as partes segundo as condicoes estabelecidas nas seguintes Clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

1.1 Constitui objeto do presente Termo de Compromisso a normatizacdo da relacao
juridica entre a INSTITUICAO DE ENSINO - CONCEDENTE e o ESTAGIARIO,
para realizacao de estagio curricular, com fundamento nas disposicdes da Lei de
Estagio n?. 11.788, de 25 de setembro de 2008 e Regulamentos Internos.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PLANEJAMENTO, EXECUCAO e ARQUIVO:

2.1 O estagio curricular, planejado em conformidade com o curriculo do curso, sera
executado de acordo com a programacao estabelecida no Plano de Atividades
de Estagio, previamente elaborado de acordo com o Manual de Orientagées de
Estagio e regulamentagdes internas.

2.2 A Avaliacédo final do estagio seréa feita pela INSTITUICAO DE ENSINO, através
dos Professores Orientadores, os quais fardo o julgamento do relatorio final
elaborado pelo estudante com base nas atividades executadas durante o periodo
de estagio.

2.3 A documentacdo pertinente ao estagio realizado, depois de avaliada, ficara
arquivada na Coordenacao do Curso de Graduacédo, sob a responsabilidade do
Coordenador de Estagio de acordo com o Regulamento de Estagio da UNITINS
e Manual de Estagio de cada Curso de Graduacao.

CLAUSULA TERCEIRA — DA VIGENCIA:

3.1 O presente Termo de Compromisso de Estagio tera vigéncia de /1 a
_

3.2A conclusdao ou abandono do curso, bem como o trancamento de matricula
constituem motivos para cessacao automatica deste Instrumento.

3.3 Nos termos do art. 32, da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio
nao acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Concedente
ou com a Interveniente.
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CLAUSULA QUARTA - DO LOCAL E DA CARGA HORARIA:

4.1 As atividades de estagio curricular a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO ser&o
desenvolvidas nas dependéncias da INSTITUICAO DE ENSINO-
CONCEDENTE-CAMPO DE ESTAGIO, com carga horaria total de
horas, desenvolvidas nos respectivos semestres letivos previstos na matriz
curricular dos Cursos de Graduacao, observando o art. 109, |l da Lei de Estagio
n? 11.788, de 25 de setembro de 2008.

CLAUSULA QUINTA - DA SUPERVISAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO:

5.1 O estagio curricular sera supervisionado, acompanhado e avaliado em
conformidade com o curriculo do curso, competindo:

| - & INSTITUICAO DE ENSINO-CONCEDENTE - CAMPO DE ESTAGIO, por
intermédio do Supervisor de Campo/Professor (a) Orientador (a), que ira
supervisionar, acompanhar e auxiliar o ESTAGIARIO na execucéo das atividades no
ambiente de trabalho, proporcionar todas as oportunidades e condi¢cdes necessarias
para o pleno cumprimento das agdes previstas no Plano de Trabalho; assinar
relatorios; emitir parecer para fins de avaliacdo, manifestando sobre o
desenvolvimento do estagio e o desempenho do ESTAGIARIO.

Il - ao ESTAGIARIO, manter conduta ética, observar e obedecer as normas internas
da INSTITUICAO DE ENSINO-CONCEDENTE - CAMPO DE ESTAGIO; cumprir a
programacao estabelecida; elaborar, assinar e entregar relatérios ao Professor
Orientador, no prazo estabelecido; comunicar, de imediato e por escrito, ocorréncia
de qualquer fato que interrompa, suspenda ou cancele sua matricula na UNITINS.

Il - INSTITUIGAO DE ENSINO, por intermédio do Professor Orientador, acompanhar o
desenvolvimento das atividades programadas e proceder a avaliacdo de rendimento do
estagiario, com base em relatorios e parametros inerentes a formagado escolar e a
habilitagcao profissional, de acordo com o Regulamento de Estagio da UNITINS e Manual
de Estagio de cada Curso de Graduacao.

CLAUSULA SEXTA — DO SEGURO:

6.1 Na vigéncia deste Termo de Compromisso, o ESTAGIARIO estara incluido na
Apolice de Seguro de Acidentes Pessoais n°
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CLAUSULA SETIMA — DA DENUNCIA E RESCISAO

7.1 O presente Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério podera ser
denunciado a qualquer tempo, por qualquer um dos participes, desde que haja
comunicacao escrita de um participe ao outro, com antecedéncia minima de
30(trinta) dias, ou ainda, rescindido de pleno direito por descumprimento de
quaisquer uma das suas clausulas.

CLAUSULA OITAVA — DO FORO

8.1 Fica eleito o Foro da Comarca de Palmas-TO, como competente para dirimir
quaisquer questdes provenientes deste Termo de Compromisso, com renuncia

de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem de acordo, os participes firmam o presente Termo de Compromisso

lem 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo

identificadas.
Local/Data: , de de 20 .
ESTAGIARIO(A) INSTITUICAO DE ENSINO -
_ CONCEDENTE
Assinatura Assinatura Coordenador (a) do Curso
Testemunhas:
NOME: NOME:
CPF: CPF:
'oBS: 12via- Coordenagdo do Curso/Unitins; 22 via — Estagiario (a)
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PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO OBRIGATORIO

IDENTIFICAGAO:

Nome do Aluno:

Matricula:

CPF: R.G:

Fone:

E-mail:

CARACTERISTICAS DO ESTAGIO:

Curso: Periodo:

Nome da Instituicdo de Ensino:

Nome do Professor Orientador:

Numero de horas semanais de estagio:

ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS:

(DESCREVER AS ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS)

Local/Data: , / /
(Assinatura) (Assinatura)
Estagiario (a) Professor Orientador

INSTITUICAO DE ENSINO
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ANEXO 5 - FICHA DE AVALIACAO DE RELATORIO

CONCEITO

___°PERIODO
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1 DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Cumpriu todas as atividades de estagio
estabelecidas no manual de Estagio
Supervisionado:

Areas: Ex: Escrita Fiscal e Contabilidade.

N

Organizacao dos documentos de estagio.

w

Cumprimento das tarefas de estagio nos prazos
estabelecidos pelo (a) professor (a) orientador (a).

N

Dedicacgéao; Pontualidade; Assiduidade.

(é]

O comportamento, a postura e a ética perante as
aulas e o (a) professor (a) orientador (a).

6 DO RELATORIO DE ESTAGIO
Cumpriu todas as normas estabelecidas no manual
de Estagio Supervisionado.

7 O resumo é claro. Contempla a justificativa, o
objetivo de estagio, os métodos, os principais
resultados e as conclusoes.

8 Introducdo foi escrita de forma sequencial e que
encaminha logicamente o leitor aos objetivos de
estagio.

9 A descricdio e abordagem das atividades
desenvolvidas apresentou fundamentacao a partir
de referencial tedrico adequado, segundo os
critérios cientificos.

10 As conclusbes sao claras e sustentadas pela
evidéncia. Sdo apresentadas conjecturas ou
recomendacgbes praticas como conclusées. As
conclusdes tém relacdo com o objetivo de estagio.

TOTAL

sojuod

ALUNO: NOTA:

Resultado: APROVADO REPROVADO

Professor-Orientador:

Diandpolis-TO, de de
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ANEXO 6 — FICHA DE FREQUENCIA DO(A) ESTAGIARIO(A)
Nome do(a) estagiario(a): Matricula:
Campus: Cidade: Estado:
Curso de Graduacao: Periodo:

Nome do Professor Orientador:

Controle de atividades

Assinatura do

Data C/H (diaria) Atividade desenvolvida Professor(a)

Orientador(a)
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /

Somatorio das horas de estagio realizadas

Assinatura do(a) académico(a) Assinatura do(a) Professor(a)
Orientador(a)
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ANEXO 7 — DECLARACAO DE ESTAGIO

Declaramos que o (a) académico (a) do Curso de
Graduacao de , Matricula n® da Universidade
Estadual do Tocantins-UNITINS, Cémpus de , realizou o
Estagio Supervisionado nesta Instituicdo, cumprindo uma carga horaria de

horas, de acordo com as atividades executadas de conformidade com o Plano de

Atividades de Estagio. Em anexo as Fichas de frequéncia e de avaliagéo.

Nota atribuida ao Relatério de Estagio:

Local: , data: / /

Professor de Estagio
UNITINS
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ANEXOS PARA ESTAGIO REALIZADO NA CONVENIADA

(ANEXO 1)
CARTA DE APRESENTACAO DO(A) ESTUDANTE

Prezado Senhor (a),

A  Coordenacao de Estagio do Curso de Graduacao de

da Universidade Estadual do

Tocantins-UNITINS apresenta o (a) académico (a) , que

tem interesse em cumprir suas atividades de estagio obrigatorio junto a essa
entidade. O (a) estagiario (a) compromete-se a cumprir as normas da Instituicao

Concedente durante o periodo de realizacédo das atividades.

Sem mais, colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se

fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Professor de Estagio
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(ANEXO )

TERMO DE ACEITE DO(A) ESTUDANTE

Autorizamos o(a) académico(a) , CPF

ne , regularmente matriculado(a),a realizar suas atividades

de Estagio Obrigatério do Curso de Graduagéao de
da UNITINS.

Entidade/Orgéao

Assinatura do Representante Legal:

Carimbo da entidade

, de de
Endereco:
Bairro: Cep
Cidade: Estado: Telefone:
e-mail:
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ANEXO IlI
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

INSTITUIGAO DE ENSINO

Razao Social: Universidade Estadual do Tocantins— UNITINS

CNPJ: 01.637.536/0001-85

End.: Quadra 108 Sul, Alameda 11, Lote 03

Cidade: Palmas

Representada por: Augusto de Rezende Campos

Resp. pela assinatura no TCE:

Professor Orientador:

Bairro: Centro CEP:77.020-122

Estado: TO Fone:63-77.020-122

Cargo: Reitor

Cargo:

CONCEDENTE
Razdo Social:
CNPJ:
End.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP:
Fone:( )
Representada por: Cargo:
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Resp. pela assinatura do TCE:

Supervisor de Campo:

Nome:

CPF:

End.:

Cidade:

Fone:

Curso de Graduacgao:

ESTAGIARIO

RG:

Estado:

Bairro:

CEP:

Periodo:
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Celebram as partes, segundo as condigoes estabelecidas nas seguintes Clausulas:
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

1.1 Constitui objeto do presente Termo de Compromisso a normatizacao da relagcao
juridica entre a CONCEDENTE e o ESTAGIARIO, com a assinatura obrigatoria
do INTERVENIENTE para realizagdo de estagio curricular, com fundamento
nas disposicdes da Lei de Estagio n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 e
Regulamentos Internos.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PLANEJAMENTO, EXECUCAO e ARQUIVO:

2.1 O estagio curricular, planejado em conformidade com o curriculo do curso, sera
executado de acordo com a programacao estabelecida no Plano de Atividades
de Estagio, previamente elaborado de acordo com o Manual de Orientagdes de
Estagio e regulamentacdes internas.

2.1 A Avaliagéo final do estagio sera feita pela INSTITUICAO DE ENSINO, através
dos Professores Orientadores e pela CONCEDENTE através do Supervisor de
Campo, os quais fardao o julgamento do relatério final elaborado pelo estudante
com base nas atividades executadas durante o periodo de estagio.

2.2 A documentacado pertinente ao estagio realizado, depois de avaliada, ficara
arquivada na Coordenacao do Curso de Graduacao, sob a responsabilidade do
Coordenador de Estagio de acordo com o Regulamento de Estagio da UNITINS
e Manual de Estagio de cada Curso de Graduacao.

CLAUSULA TERCEIRA — DA VIGENCIA:

3.1 O presente Termo de Compromisso de Estagio tera vigéncia de /I 1 a
]

3.2 A conclusdao ou abandono do curso, bem como o trancamento de
matriculaconstituem motivos para cessacao automatica deste Instrumento.

3.3 Nos termos do art. 32, da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio
nao acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Concedente
ou com a Interveniente.

CLAUSULA QUARTA — DO LOCAL E DA CARGA HORARIA:
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4.1 As atividades de estagio curricular a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO serdo
desenvolvidas na CONCEDENTE- CAMPO DE ESTAGIO, com carga horaria
total de horas, desenvolvidas nos respectivos semestres letivos
previstos na matriz curricular dos Cursos de Graduacgao, observando o art. 109,
Il da Lei de Estagio n? 11.788, de 25 de setembro de 2008.

CLAUSULA QUINTA — DA SUPERVISAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO:

5.1 O estagio curricular sera supervisionado, acompanhado e avaliado em
conformidade com o curriculo do curso, competindo:

| — & CONCEDENTE - CAMPO DE ESTAGIO, por intermédio do Supervisor de
Campo, que ird supervisionar, acompanhar e auxiliar o ESTAGIARIO na execucdo
das atividades no ambiente de trabalho, proporcionar todas as oportunidades e
condi¢des necessarias para o pleno cumprimento das agdes previstas no Plano de
Trabalho; assinar relatorios; emitir parecer para fins de avaliagdo, manifestando
sobre o desenvolvimento do estagio e o desempenho do ESTAGIARIO.

Il - ao ESTAGIARIO, manter conduta ética, observar e obedecer as normas internas
do CAMPO DE ESTAGIO; cumprir a programacao estabelecida; elaborar, assinar e
entregar relatorios ao Professor Orientador, no prazo estabelecido; comunicar, de
imediato e por escrito, ocorréncia de qualquer fato que interrompa, suspenda ou
cancele sua matricula na UNITINS.

Il - INSTITUICAO DE ENSINO, por intermédio do Professor Orientador, acompanhar
o desenvolvimento das atividades programadas e proceder a avaliacdo de
rendimento do estagiario, com base em relatérios e parametros inerentes a formacgao
escolar e a habilitacdo profissional, de acordo com o Regulamento de Estagio da
UNITINS e Manual de Estagio de cada Curso de Graduacéo.

CLAUSULA SEXTA — DO SEGURO:

6.1 Na vigéncia deste Termo de Compromisso, 0 ESTAGIARIO estara incluido na
Apolice de Seguro de Acidentes Pessoais n° ,
Seguradora

CLAUSULA SETIMA — DA DENUNCIA E RESCISAO
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7.1 O presente Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdério podera ser
denunciado a qualquer tempo, por qualquer um dos participes, desde que haja
comunicagao escrita de um participe ao outro, com antecedéncia minima de
30(trinta) dias, ou ainda, rescindido de pleno direito por descumprimento de
guaisquer uma das suas clausulas.

CLAUSULA OITAVA — DO FORO

8.1 Fica eleito o Foro da Comarca de Palmas-TO, como competente para dirimir
quaisquer questoes provenientes deste Termo de Compromisso, com renuncia

de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem de acordo, os participes firmam o presente Termo de Compromisso
em 03 (trés) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo
identificadas.

, de de 20 )
ESTAGIARIO(A) CONCEDENTE
Carimbo e Assinatura
Assinatura
INSTITUIQAO DE ENSINO
Professor de Estagio
Testemunhas:
NOME: NOME:
CPF:
CPF:
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PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO OBRIGATORIO

IDENTIFICACAO:

Nome do Aluno:

Matricula:

CPF: R.G:

Fone:

E-mail:

CARACTERISTICAS DO ESTAGIO:

Curso: Periodo:

Nome da Instituicdo de Ensino:

Nome do Professor Orientador:

Nome do Concedente:

Area na Concedente onde sera desenvolvido o estagio:

Nome do Supervisor de Campo:

Numero de horas semanais de estagio:

ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS:

(DESCREVER AS ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS)

Local/Data: , / /
(Assinatura) (Assinatura)
Professor Orientador Supervisor de Campo
INSTITUICAO DE ENSINO CONCEDENTE

(Assinatura)
INSTITUICAO DE ENSINO
Professor de Estagio
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(ANEXO 1V)
FICHA DE FREQUENCIA DO(A) ESTAGIARIO(A) NA CONCEDENTE
Nome do(a) estagiario(a): Matricula:

Nome da Instituicdo de Ensino:

Campus: Cidade: Estado:

Curso de Graduacao: Periodo:

Nome do Professor Orientador:

Nome da Concedente:

Endereco :
Cidade: Estado:

Nome do Supervisor de Campo:

Controle de atividades

Assinatura do
Data C/H (diéria) Atividade desenvolvida Supervisor de
Campo
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
Somatério das horas de estagio realizadas

Assinatura do(a) académico(a) Assinatura do(a) Supervisor(a) de
Campo

(Carimbo com CNPJ da entidade)
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FICHA DE AVALIACAO DO(A) ACADEMICO(A) NA CONCEDENTE

Nome do(a) estagiario(a):
Matricula:

Nome da Instituicdo de Ensino: Universidade Estadual do Tocantins
Campus: Diandpolis Cidade: Dianépolis Estado: Tocantins

Curso de Graduacao: Ciéncias Contabeis Periodo:
Nome do Professor Orientador:

Nome da Concedente:

Endereco:

Cidade: Estado:

Nome do Supervisor de Campo:

Aspectos a serem observados e avaliados pelo Supervisor de Campo | MB B R
Assiduidade: comparecimento nos dias estipulados.
Responsabilidade: envolvimento com as atividades realizadas na
entidade.
Etica: demonstragdo de cuidado e zelo nas relacdes
interpessoais.
Etica: apresentacdo de uma postura adequada ao ambiente de
trabalho.
Competéncia: demonstragao de interesse pelo conhecimento da
pratica profissional.
Critério de avaliagdo de desempenho:
(MB): muito bom (B): bom (R): regular (): insuficiente
Comentario sobre o desempenho do(a) estagiario(a) )
Local: , data / /

Assinatura do(a) Supervisor(a) de
Campo

(Carimbo com CNPJ da entidade)
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(ANEXO VI)
DECLARACAO DE ESTAGIO
Declaramos que o (a) académica do Curso de
Graduacédo de , Matricula n2 da Universidade

Estadual do Tocantins-UNITINS, realizou o Estagio Supervisionado na CONCEDENTE

cumprindo uma carga horaria de

horas, de acordo com as atividades executadas de conformidade com o Plano de

Atividades de Estagio. Em anexo as Fichas de frequéncia e de avaliagéo.

Nota atribuida ao Relatorio de Estagio:

Local: , data / /
Professor de Estagio Supervisor de Campo
UNITINS Concedente
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(ANEXO VII)

CONVENIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

TERMO DE CONVENIO N2 /20___QUE
ENTRE SI CELEBRAM DE UM LADO A
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS -
UNITINS E DE OUTRO LADO, A (CONCEDENTE),
VISANDO A REALIZACAO DE ESTAGIO.

A UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS - UNITINS, doravante denominada
CONVENENTE, inscrita no CNPJ sob o n? 01.637.536/0001-85, com sede na Quadra 108
Sul, Alameda 11, Lote 03, em Palmas - TO, neste ato representada pelo Reitor AUGUSTO
DE REZENDE CAMPOQOS, brasileiro, casado, portador do RG n? 3433305 PC/GO e do CPF
n? 793.465.701-30, residente e domiciliado a Qd 205 sul Al 13 QI 18 CJHM3 AN 7ao 12 13
APT? 701, Plano Diretor Sul, CEP: 77015-264 - PALMAS - TO, nomeado pelo Ato n? 820-
NM , publicado no Diario Oficial do Estado do Tocantins n® 5667 de 18/08/2020, de outro
lado a(o) ( Concedente), pessoa juridica de direito privado, inscrito no CNPJ sob o n®
XXXXXXXXX, com sede (endereco) doravante denominada simplesmente CONCEDENTE,
neste ato representada por NOME REPRESENTANTE DA INSTITUICAO/EMPRESA,
brasileiro(a), profissdao, estado civil, residente e domiciliado na cidade de XXXXXXX,
portador do CPF n2 XXXXXX e RG n2 XXXXXXXX resolvem celebrar o presente TERMO DE
CONVENIO, de acordo com as normas contidas na Lei N2. 11.788 de 25/09/2008,
Regulamento do Estagio da UNITINS e Manual de Estagio de cada curso de graduacéo,
conforme as clausulas e condigbes a seguir descritas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

1.1. Constitui objeto deste Convénio, proporcionar estagio curricular obrigatério
supervisionado desenvolvido no ambiente de trabalho, aos académicos regularmente
matriculados nos cursos superiores ministrados pela CONVENENTE.

1.2. Para fins deste Convénio, entende-se como estagio as atividades proporcionadas ao
académico pela participacdo em situagoes reais de vida e de trabalho ligadas a sua
area de formacgao na UNITINS, conforme dispée a legislagao vigente.

1.3. Os estagios terao carga horaria de acordo com as normas da Lei de Estagio n2.
11.788, de 25 de setembro de 2008, devendo estas informagdes estarem explicitadas
no Termo de Compromisso de Estégio.

1.4. O estagio destinar-se-a ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizagdo -curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho, ndo criando vinculo empregaticio de
qualquer natureza;

1.5. O estagio faz parte do projeto pedagégico do curso, conforme determinagdo das
diretrizes curriculares.

CLAUSULA SEGUNDA — DA EXECUCAO:

2.1 A CONVENENTE, para atender a finalidade do presente Termo de Convénio, através
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dos Professores de Estagios dos Cursos de Graduacdo da UNITINS, devera
selecionar o local de estagio, propiciando aos estagiarios todas as condicbes e
facilidades para um aproveitamento de estagio, cumprindo e fazendo cumprir o Plano
de Estagio previamente elaborado de acordo com o Manual de Orientacdes de Estagio
de cada Curso de Graduacdo, designando os Professores Orientadores, para
orientacdo e acompanhamento dos estudantes.

CLAUSULA TERCEIRA — DO APROVEITAMENTO:

3.1 A concessao de estagio ficara condicionada a apresentacdo a CONCEDENTE de
comprovante de matricula e historico escolar ou declaragdo, comprovando ter o aluno
obtido, no minimo, 70% (setenta por cento) do total dos créditos exigidos pelo
curriculo minimo do curso frequentado.

CLAUSULA QUARTA — DA SELECAO:

4.1 A CONVENENTE encaminhara os candidatos aptos ao estagio a CONCEDENTE, que
selecionara aqueles que melhor atenderem aos seus interesses, mediante critérios
proprios.

CLAUSULA QUINTA — DAS OBRIGAGOES DA EMPRESA:

5.1 Conceder estagios aos académicos da UNITINS, nos termos da Legislacédo vigente e
das disposi¢coes deste Convénio;

5.1 Selecionar os estagiarios dentre os académicos encaminhados pela UNITINS;

5.2 Designar um Supervisor de Campo no local de trabalho, para acompanhamento das
atividades desenvolvidas pelos estagiarios;

5.3 Formalizar o estagio através de Termo de Compromisso firmado com o estagiario,
tendo a interveniéncia obrigatoéria da UNITINS, representada pelo Coordenador de
Estagio do Curso de Graduacgao;

5.4 Assegurar local préprio de trabalho, promover politicas de integragao social e
mecanismos que visam preservar a vida e a saude do estagiario.

CLAUSULA SEXTA — DO TERMO DE COMPROMISSO E DO PLANO DE ESTAGIO:
6.1 Em decorréncia do presente Convénio firmar-se-a para cada estagiario os seguintes
documentos:

a) TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE, entre o académico, a
Unidade Concedente e a UNITINS;

b) PLANO DE ESTAGIO, encaminhado pelo Professor de Estagio do Curso de
origem do estagiario.

6.2 Os itens a e b acima mencionados se constituem em comprovantes da inexisténcia de
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vinculo gmpregaticio, mediante o atendimento das condi¢des basicas para a realizagcao
de ESTAGIO de estudante neles explicitados.

CLAUSULA SETIMA — DO SEGURO DE VIDA:

7.1 A CONVENENTE contratara seguro contra acidentes pessoais que tenham por causa
direta o desempenho das atividades decorrentes do estagio, em favor do proprio estagiario,
previsto pela Lei n2. 11.788/08 e seu regulamento.

CLAUSULA OITAVA — DO REPASSE FINANCEIRO:

8.1 Para a execucao do presente Termo de Convénio ndo havera repasse financeiro entre
as partes Concedente e Convenente do Estagio Curricular Obrigatorio, bem como o estagio
sera realizado sem remuneracdo de bolsa estagio ou qualquer outra forma de
contraprestacdo, auxilio transporte, auxilio alimentagéo e auxilio saude nos termos do art.12
da Lei n? 11.788 de 25 de setembro de 2008.

8.2 Sera facultativo a Concedente o pagamento de bolsa ou outra forma de contraprestacao
que vier a ser previamente acordada entre as partes, tais como, vale transporte, auxilio-
alimentag&o ou outra nomenclatura que vier a ser atribuida.

CLAUSULA NONA — DA AVALIACAO E ARQUIVO:

9.1 A avaliacao final do estagio sera feita pela CONVENENTE através dos Professores
Orientadores e pela CONCEDENTE através do Supervisor de Campo, os quais farao o
julgamento do relatério final elaborado pelo estagiario com base nas atividades
executadas durante o periodo de estagio.

9.2 A documentacgdo pertinente ao estagio realizado, depois de avaliado, ficara arquivada
sob a responsabilidade do Coordenador de Estagio do Curso de Graduagao, de
acordo com o Regulamento de Estagio da UNITINS e Manual de Estagio de cada
Curso de Graduacao.

CLAUSULA DECIMA - DO CONTROLE E FISCALIZACAO:

10.1 Fica assegurada aos participes, ou pessoas oficialmente por eles indicadas, a
prerrogativa de conservar a autoridade normativa e o exercicio do controle de
fiscalizagdo sobre a execucao deste convénio e demais instrumentos celebrados com
fundamento no mesmo, na esfera de suas respectivas competéncias, mantendo a
disposigéao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéo de estagio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO:

11.1 O presente Convénio podera ser rescindido por inadimpléncia de suas clausulas e
demais situagdes previstas em Lei.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS ALTERACOES:
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12.1 Qualquer acréscimo ou alteracdo no presente Termo de Convénio sera realizado
mediante Termo Aditivo, de comum acordo entre as partes, ou unilateralmente,
mediante notificacdo escrita, com antecedéncia minima de 30(trinta) dias.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA VIGENCIA:

13.1 O presente Convénio tera vigéncia a partir de sua assinatura até xx/xx/xxx podendo
ser prorrogado em comum acordo entre as partes, através de Termo Aditivo até o
limite de 60(sessenta) meses, contados a partir da data do Convénio Inicial, de
acordo com a Lei n® 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA EXECUCAO DO CONVENIO:

14.1 As partes convenentes praticarao, reciprocamente, 0s atos necessarios a efetiva execucao
das presentes disposicdes por intermédio de seus representantes legais ou de pessoa
regularmente designada.

CLAUSULA DECIMA QUINTA- DOS CASOS OMISSOS:

15.1 Os casos omissos serao resolvidos conjuntamente pelas convenentes.

CLAUSULA DECIMA SEXTA- DO FORO:

16.1 Fica eleito o foro da Comarca de Palmas-TO, como competente para dirimir quaisquer
questdes provenientes deste convénio, com renuncia a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Por assim estarem de acordo, firmam as partes este Instrumento em 03 (trés) vias de igual
teor, na presenca de 02 (duas) testemunhas.

Palmas- TO,de de 20
Representante Legal da Representante Legal da
UNITINS CONCEDENTE
Testemunha Convenente: Testemunha Concedente:
NOME . NOME: .o
CPF e CPF e
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