INSTITUTO DE EDUCACAO SUPERIOR RAIMUNDO SA - IESRSA

COORDENAGAO DE GRADUAGAO
CURSO DE BACHARELADO EM CIENCIAS CONTABEIS

REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Capitulo |
Da Natureza

Art. 1° Para obtencé&o do diploma, os alunos do Curso de Ciéncias Contabeis oferecido
pela FACULDADE R.SA devem realizar um estagio curricular supervisionado,
respeitado o disposto na legislacdo em vigor.

Art. 2° O estagio curricular supervisionado do Curso é requisito obrigatério para a
integralizacéo, pelos alunos, da carga horaria minima do Curso.

Paragrafo Unico. Esta obrigatoriedade consta da legislacdo federal que rege a
autorizacdo para funcionamento do Curso.

Art. 3° O estagio curricular supervisionado dos estudantes constitui-se de um conjunto
de atividades discentes que visa a complementacao do ensino e da aprendizagem e
€ planejado, supervisionado e avaliado por professores, de conformidade com o
curriculo, os programas e o calendario escolar, a fim de se constituir em instrumento
de integracdo dos alunos a atividade profissional, mediante treinamento, de pratica e
de aperfeicoamento técnico, cientifico, cultural e de relacionamento humano.

Art. 4° O planejamento, a supervisdo e a avaliagdo das atividades do estagio sédo
levados a efeito sob a responsabilidade da FACULDADE R.SA, com a co-participacéo
eventual de instituicdo que oferecer o campo de estagio.

Capitulo 11
Dos Objetivos

Art. 5° S&o objetivos do estagio curricular supervisionado:

| - integrar os alunos em setores e servicos que se utilizam da aplicacado do saber,
visando elevar o nivel do seu aprendizado técnico-cientifico;

Il - melhorar a qualidade da assisténcia e dos servicos no campo de atividades do
futuro profissional;

[Il - conscientizar os futuros profissionais da importancia da qualidade nos servigos
gue haverédo de prestar;

IV - melhorar o nivel do ensino-aprendizagem dos processos, principios, métodos e
técnicas aplicados nas diferentes saidas profissionais do Curso;

V - aumentar a valorizagéo do profissional da area,;

VI - aperfeigoar o aprendizado mediante um maior aprofundamento técnico-cientifico
no campo de estagio.

Capitulo IlI
Das Finalidades

Art. 6° O estégio curricular supervisionado tem, por finalidades:
| - o oferecimento ao aluno de oportunidades de conhecimento, in loco, das diferentes
atividades proprias do profissional da area;
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Il - o conhecimento, mediante pratica, da aplicacdo das informacdes obtidas em
diversas disciplinas que integram o curriculo do Curso;

Il - a familiarizacdo do futuro profissional com questdes, problemas, processos,
solugdes, atividades, relacionadas com a sua futura area de atuacao profissional;

IV — pbr o estagiario em contato com pessoas, instituicdes e profissionais, a fim de
gue o aluno possa aquilatar melhor as necessidades e caréncias dos que buscam os
servicos profissionais do graduado na area.

Art. 7° Ao término do estagio, os alunos devem estar aptos a desenvolver acdes e
procedimentos necessarios ao planejamento, execucdo e avaliacdo das principais
tarefas pertinentes ao campo de atividades respectivas.

Capitulo IV
Da Estrutura

Art. 8° O planejamento, a supervisdo e a avaliacdo das atividades de estagio sao
levados a efeito por intermédio de professores integrantes do corpo docente, com a
co-responsabilidade da instituicho de ensino, observado o disposto neste
Regulamento, o nivel de formacédo e a etapa do curso em que se encontrar o
estagiario.

Art. 9° As tarefas dos alunos, relativas ao estagio supervisionado, realizam-se com o
concurso de professores, de modo a atender as expectativas do discente, da
instituicdo receptora do estagiario e a melhorar o nivel de qualidade de assisténcia ao
alunado, propiciando-lhe ampliar o aprendizado técnico e o aprofundamento cientifico.
Art. 10. As atividades executivas pertinentes ao estigio estdo a cargo da
Coordenacéo, conforme o que dispde o Regulamento desta.

Art. 11. O Colegiado de Curso tem a seu cargo a supervisao e o disciplinamento das
tarefas executadas pela Coordenacéo.

Art. 12. A realizacdo do estagio dar-se mediante termo de compromisso celebrado
entre o estudante e a parte concedente, com interveniéncia da Coordenagéo.

Art. 13. O estagio ndo acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o
estagidrio e a instituicdo que o aceitar.

Art. 14. O aluno pode receber bolsa, ou outra forma de contraprestacdo, que venha a
ser paga, ressalvando o que dispuser a legislacéo pertinente.

Capitulo V
Das Bases Legais

Art. 15. O estagio curricular supervisionado a ser cumprido pelos alunos do Curso de
Ciéncias Contabeis esta amparado nas normas internas baixadas pelas autoridades
competentes da FACULDADE R.SA e na legislacao federal em vigor sobre o assunto.

Capitulo VI
Dos Campos de Estagio

Art. 16. Os campos de estagio para os alunos do Curso de Ciéncias Contabeis sdo a
propria FACULDADE R.SA e as demais instituicdes que firmarem convénio, para este
fim, com a Faculdade.

Art. 17. Sao escolhidas, para campos de estagio, as instituicbes que possuam
condicOes estruturais e organizacionais compativeis com as areas em que devem se
desenvolver as tarefas do estagiario.
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Art. 18. O encaminhamento do estagiario a instituicdo onde deve atuar é feito pela
Coordenacéo, conforme o que dispde o Regulamento desta.

Art. 19. O estagio curricular supervisionado somente pode ser realizado, com
supervisao de um professor do Curso, em instituicdo que retna condi¢cdes capazes
de proporcionar experiéncia pratica na linha de formacéao profissional do estudante.
Art. 20. O estagio realiza-se em instituicbes com as quais a FACULDADE R.SA
mantenha convénio para o fim especifico de aceitacdo de seus alunos para
cumprimento de tarefas supervisionadas por técnicos e por professores visando a
vivéncia, pelos discentes, de situacdes reais de trabalho.

Paragrafo Unico. Parte do estagio pode realizar-se nas dependéncias da FACULDADE
R.SA que, nestes casos, segue as normas ditadas para as demais instituicbes
congéneres.

Art. 21. As atividades do estagio somente podem ser realizadas sob responsabilidade
e coordenacgao direta da Faculdade, mediante a interveniéncia da Coordenacao,
atendidas as exigéncias contidas na legislacdo e normas pertinentes.

Art. 22. Compete Gnica e exclusivamente a Direcdo da FACULDADE R.SA a
celebracdo de convénios visando a operacionalizacdo do estagio -curricular
supervisionado, bem como o credenciamento das instituicbes para funcionarem como
campos de estagio.

Capitulo VII
Das Areas

Art. 23. O estagio desenvolve-se nos campos de atuacao em que se desdobram as
atividades profissionais da area Contabil.

Capitulo VIII
Da Duracéao

Art. 24. A carga horaria total a ser dedicada, pelo aluno, ao estagio, € prevista na
matriz curricular do Curso.

Paragrafo Unico. A jornada de estagio, ndo pode ser superior a 6 horas.

Art. 25. O estagio pode ser interrompido em casos de:

| — prestacdo do Servi¢co Militar Obrigatorio;

Il — licenca para tratamento de saude;

[Il — licenca maternidade ou paternidade.

Capitulo IX
Da Inscricao

Art. 26. Deve inscrever-se para realizar o estagio curricular supervisionado o aluno
que ndo depender de aprovacao em disciplina ou disciplinas relacionadas com a area
de estéagio.

Art. 27. O aluno, ao inscrever-se para o estagio supervisionado, deve:

| — apresentar seu historico escolar atualizado, expedido pelo Nucleo de Atendimento
ao Estudante - NAE.

Art. 28. A inscricdo do aluno como estagiario da-se com a aprovacéo do seu pedido
pelo Coordenador.

Art. 29. Uma vez aceita a sua inscricéo, o aluno estagiario deve:
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| - procurar o supervisor que lhe houver sido designado, para entrevista e assinatura
da anuéncia em formulario obtido na Coordenacao;
Il - assinar o termo de compromisso com a FACULDADE R.SA e com a instituicao
escolhida para a realizacéo do estagio;
[l - elaborar, previamente, de comum acordo com 0 seu supervisor, seu plano de
estagio;
IV - receber a documentacdo necessaria, bem como orientacdo referente ao estagio
e aos seus deveres como estagiario;
V — aguardar, da Coordenacéo, a autorizacao formal para dar inicio a suas atividades
no campo de estagio.
Paragrafo unico. Devem integrar o plano de estagio os seguintes elementos:
| — objetivos;
Il — programacéo;
[Il — metodologia;
IV — procedimentos;
V — estratégias;
VI - aplicacéo do contetdo programatico do curso;
VIl — cronograma.

Capitulo X
Da Supervisao

Art. 30. Entende-se, por supervisdo, 0 processo segundo o qual um professor do
Curso acompanha, orienta, treina e esclarece os discentes no exercicio de atividades
praticas pertinentes a seu estagio curricular, bem como a seu futuro desempenho
como profissional.

Art. 31. Eventualmente, pode co-assumir as funcbes e responsabilidades do
supervisor um profissional lotado no campo de estagio e designado, para a tarefa, de
comum acordo com a instituicdo a que pertence.

Art. 32. A supervisdo dos estagios curriculares tem o0s seguintes objetivos:

| - auxiliar e orientar o aluno na aplicacdo e pratica dos conhecimentos teéricos
obtidos, de modo a fazé-lo conseguir a adequada formacao profissional;

Il — verificar a aplicacdo, pelo estagiario, de procedimentos, principios, métodos,
processos e técnicas proprias da sua futura profissao;

[l — desenvolver, no aluno, a responsabilidade para com a atividade profissional,
atendendo aos principios éticos;

IV - articular as diversas técnicas e conhecimentos de modo a levar o estagiario a
conhecer e utilizar todos os recursos da area que se fizerem necessarios;

V —acompanhar o trabalho realizado e o desenvolvimento pessoal do supervisionado;
VI — contribuir para ampliar, no discente, seu grau de responsabilidade e de interesse
pela profissao;

VIl — colaborar com o aluno para o desenvolvimento de sua capacidade para o
trabalho;

VIl — acompanhar a capacidade, demonstrada pelo supervisionado, de gerir as
situacdes assemelhadas em que vier a atuar profissionalmente;

IX - avaliar o estagiario quanto a assiduidade, pontualidade, sociabilidade, interesse,
participacéo, responsabilidade, aptiddo para solucionar problemas, ética profissional,
capacidade de decisao, inteligéncia emocional, dominio de métodos e técnicas, e
desempenho global.
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Capitulo XI
Da Avaliagao

Art. 33. Entende-se por avaliagdo o processo continuo de andlise das tarefas
realizadas pelo aluno e que permite ao supervisor trabalhar no sentido da revisédo de
atividades e meétodos empregados, de modo a ensejar a conscientiza¢do, pelo
estagiario, dos seus pontos positivos e negativos e sua maior capacitacdo para a
pratica profissional.

Art. 34. A avaliacdo constitui parte integrante da aprendizagem, dela participando o
supervisor, o aluno e, eventualmente, pessoal da instituicAio onde estagia o
supervisionado.

Art. 35. Tendo em vista a avaliacdo, é obrigatoria a apresentacdo do relatério de
estagio elaborado pelo aluno e avaliado pelo supervisor.

Art. 36. Ao término do estagio, o aluno recebe uma nota, de acordo com a avaliacao
feita pelo supervisor, levando em consideracao os critérios abaixo relacionados:

| — assiduidade;

Il — pontualidade;

[Il — interesse;

IV — participacao;

V — sociabilidade;

VI — responsabilidade;

VII — aptidéo para resolver problemas;

[l - ética profissional;

IX — capacidade de deciséo;

X — inteligéncia emocional,

XI - dominio de métodos e técnicas;

XIl - desempenho global.

Art. 37. A avaliacdo a ser efetuada pelo professor-supervisor abrange os seguintes
aspectos relativos ao aluno:

| - freqUéncia ao local do estagio, de forma ininterrupta, durante o periodo em que nele
permanecer;

Il - pontualidade, caracterizada pela observancia do horario de trabalho estabelecido
pela instituicdo onde estagia;

Il - obediéncia as normas e procedimentos estabelecidos pela instituicdo onde
estagia;

IV - espirito de cooperacdo para com os demais membros da equipe onde atua,
colaborando para a eficiéncia da organizacao;

V - entendimento facil das tarefas que constituem seu plano de estagio;

VI - iniciativa para enfrentar situagdes novas, que impliquem em tomadas de deciséo;
VIl — criatividade e poder de inventiva diante de situagdes novas;

VIII - capacidade de adaptacéo ao trabalho de equipe e as tarefas que executar,
ajustando-se as situagfes decorrentes do trabalho;

IX - frequéncia as reunides e entrevistas de supervisao.

Art. 38. Sera aprovado no estagio curricular supervisionado o aluno que cumprir, pelo
menos, 75% da freqliéncia obrigatéria ao estagio e as reunides e entrevistas de
supervisao e obtiver a nota minima estabelecida, regimentalmente, para aprovacao.

Capitulo XII
Dos Recursos Humanos
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Art. 39. Para a realizacdo de atividades proprias da administracéo e supervisdo do
estagio curricular supervisionado, o0s professores e professores-supervisores
integrantes do corpo docente da FACULDADE R.SA computam, nos seus planos
semestrais de trabalho, as horas dedicadas as referidas atividades.

Art. 40. Havera numero limitado de estagiarios para cada supervisor, ficando a
distribuicdo dos alunos a critério da Coordenacéao.

Capitulo Xl
Das Atribuicoes

Art. 41. Tém atribuicdes relativas ao estdgio curricular supervisionado, além dos
dirigentes da FACULDADE R.SA, os supervisores e alunos nele envolvidos, bem
como as instituicbes que recebem estagiarios.

Art. 42. O supervisor de estagio tem as seguintes atribuicoes:

| - orientar os estagiarios, em grupo ou individualmente;

Il — realizar reuniGes semanais com 0s estagiarios;

[l - supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos alunos;

IV - acompanhar o desenvolvimento do aluno no campo de estagio;

V - proceder a avaliagdo do estagiario e do campo de estagio;

VI - manter em dia a documentacéo referente aos estagios supervisionados que lhe
dizem respeito;

VIl — computar a frequéncia do estagiario as atividades obrigatorias;

VIII - participar das reunides programadas pela Coordenacéo;

IX — cumprir e fazer cumprir as normas do estagio.

Art. 43. Sao atribuicdes do estagiario:

| - cumprir as exigéncias regulamentares do estagio curricular supervisionado;

Il - aceitar a supervisao e dela utilizar-se;

Il - executar as tarefas que Ihe forem atribuidas no campo de estagio, considerando
nao somente os interesses do aprendizado, mas, também, os da instituicdo que o
recebe e os do Curso;

IV - apresentar os relatorios de estagio nos prazos fixados e de conformidade com as
normas emanadas da coordenacéo;

V - obedecer aos estatutos, regimentos e outras normas que regem a instituicdo onde
estagiarem;

VI - manter em dia a documentacdo exigida pela Coordenacédo e pelo professor-
supervisor;

VII - preparar e apresentar, com antecedéncia, o0 material necessario as entrevistas
de supervisao;

VIII - selecionar e providenciar o material necessério a elaboracao de seus trabalhos
no estagio;

IX — responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos que lhe forem confiados na
instituicdo onde estagiar;

X —assinar o termo de compromisso referente ao estagio;

Xl — comunicar, por escrito, a Coordenacdo e ao professor-supervisor qualquer
ocorréncia gue possa comprometer o bom andamento do estagio;

Xl — comparecer a Coordenacédo, quando solicitado, para prestar informacdes
concernentes ao estagio;

XIII - guardar absoluto sigilo profissional - durante e apds o estagio - sobre todos os
assuntos atinentes a instituicdo onde estagiar;
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XIV — entregar a Coordenacao, até quinze dias apds o encerramento do estagio, copia
do respectivo relatério final de atividades.

Art. 44. A instituicdo que conveniar com a FACULDADE R.SA para funcionar como
campo de estagio tem as seguintes atribuicdes:

| — designar um supervisor, do seu quadro de pessoal, para dar assisténcia ao
estagiario;

Il — assinar o termo de compromisso com o estagiario e a Coordenacao;

[Il — informar, com a méxima brevidade, a Coordenacdo ou ao professor-supervisor,
qualquer anormalidade ocorrida durante o estagio;

IV — providenciar a emissdo de apolice de seguro de prevencdo de acidentes em
beneficio do estagiario;

V- prestar informacdes ao professor-supervisor sobre o desempenho do estagiério;
VI — promover a integracado do estagiario no ambiente de trabalho;

VIl — proceder, por intermédio do supervisor designado na forma do inciso I, a
avaliacdo do estagiario e encaminha-la a Coordenacéo;

VIIl — remanejar o estagiario, possibilitando-lhe experiéncias variadas no a&mbito dos
diversos setores ou servi¢os da instituicao.

Art. 45. O aluno que assim o desejar podera também realizar a parte do estagio
curricular supervisionado o estagio extracurricular.

Art. 46. O estagio extracurricular tem carater voluntario e € realizado buscando ampliar
as experiéncias ja adquiridas, pelo aluno, no seu campo de trabalho e como um
adendo ao estégio curricular supervisionado.

Art. 47. Para que possa, eventualmente, surtir efeitos académicos, a realizacdo do
estagio extracurricular deve:

| - ser comunicado, formal e previamente, pelo aluno, a Coordenacdo em formulario
proprio;

Il — ser acompanhado por um professor-supervisor do Curso ou por um profissional
gue se responsabilize pelo acompanhamento do aluno mediante termo de cooperacao
firmado com a Coordenacao;

lIl — ter a sua realizacao certificada pelo professor-supervisor de que trata o inciso
anterior e pela instituicdo que aceitou o estagiéario.

Art. 48. Caso sejam atendidas as exigéncias constantes do artigo anterior, as horas
cumpridas pelo aluno no estagio extracurricular podem ser creditadas, para efeito do
estagio curricular supervisionado, a razao de trés para uma.

Das Disposicdes Gerais
Art. 49. Os casos omissos neste Regulamento sdo resolvidos pela Dire¢do da
FACULDADE R.SA, ap6s parecerda Coordenacao.
Art. 50. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo pela Direcao da
FACULDADE R.SA
Art. 51. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Picos/Pl, 02 de junho de 2013.

Raimundo de S& Urtiga Filho
Diretor Geral IESRSA
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