NORMAS PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
CIENCIAS CONTABEIS

SET /2013.

INTRODUCAO

O presente documento visa proporcionar ao aluno inscrito no Estagio Supervisionado
do Curso de Ciéncias Contabeis, as informacfes necesséarias para a elaboracédo dos

relatorios I, Il e lll.

O Estagio Supervisionado é obrigatério e faz parte do projeto pedagogico do curso,
além de integrar o itinerario formativo do educando, sendo amparado pela lei n® 11.788 de 25
de setembro de 2008.

A apresentacdo de Relatorio do Estagio Supervisionado do Curso de Ciéncias
Contabeis € o requisito académico necessario para a conclusédo do referido curso e devera ser

realizada em trés etapas, sendo confeccionado um relatério ao final de cada etapa.

Em cada relatério devera constar a relagdo formal do aluno com o mundo do trabalho,
onde as atividades praticas sdo exercidas mediante fundamentacdo tedrica prévia ou
simultaneamente adquirida, permitindo ao aluno a familiarizacdo com a realidade contabil e

empresarial, desde a observacédo até a realizacdo de suas atividades.

OBJETIVO GERAL

O Estagio Supervisionado tem por objetivo geral proporcionar ao aluno a oportunidade
de comparar os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formacdo académica com a
realidade organizacional, através da observacdo e andlise do processo préatico contébil e,

também, desenvolver suas habilidades técnicas, criticas e potencialidades empreendedoras.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado busca atender aos seguintes

objetivos especificos:

v

Proporcionar oportunidades de desenvolvimento das habilidades e potencialidades dos
alunos;

Visualizar o mercado no cenario contabil, de acordo com amostragem econdmica /
financeira, estimulando ao estudante o poder de criar mudancas e perspectivas na
organizacédo contébil;

Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das
deficiéncias individuais e busca do aprimoramento pessoal e profissional;

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;

Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento
de novas geracgdes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de
adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, criticas, novas

tecnologias e metodologias alternativas.

CAMPO DE REALIZACAO

O Estagio Supervisionado do Curso de Ciéncias Contabeis sera, obrigatoriamente,

realizado em organiza¢gfes legalmente constituidas tais como; 6rgédos publicos, empresas

privadas, organizacdes estatais, sociedades civis e 0rgdos representativos de classe, em

suma, todas as entidades econdmicas e administrativas.



AREAS DE CONCENTRACAO
O Estagio Supervisionado sera desenvolvido nas seguintes areas de concentracao:

v Area de Pessoal
Folha de pagamento e seus encargos sociais;
Relatorio Anual de Informagdes Sociais (RAIS);
Declaracéo de Imposto Retido na Fonte (DIRF);
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);
Guia do Fundo de Garantia e Informagdes a Previdéncia (GFIP).

v' Area Fiscal
Escrituracéo de livros fiscais;
Planejamento Tributario;
Tributos federais;
Tributos estaduais;
Tributos municipais;
Declaracédo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF).

Demonstrativo de Apuracdo de Contribui¢cdes Sociais (DACON).

v' Area Contabil
Escrituracao Contabil,
Plano de Contas;
Elaboracéo das Demonstragdes Financeiras;
Anadlise das Demonstracfes Contabeis;

Auditoria e Pericia.



NOTIFICACAO DA INICIACAO DO ESTAGIO

Ao iniciar o Estagio Supervisionado, o aluno devera participar ao professor orientador

do estagio, a iniciagcdo do mesmo, ocasiao em que informara:

v Sua identificacdo (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, fax, e-mail);
v ldentificacdo da organizacdo concedente (razdo social, responsavel, 6rgdo, telefone,

fax, e-mail, principais atividades desenvolvidas pelo aluno).

O aluno sera entdo cadastrado e agendado para uma entrevista com o orientador do
estagio, na qual fara uma breve exposicao referente as suas atividades desempenhadas na
organizacao, como estagiario ou como empregado, recebendo, quando for o caso, orientacao
para um melhor desenvolvimento de suas atividades no Estagio Supervisionado. A partir desta
exposicao, o orientador também avalia se as atividades do aluno estdo contempladas nestas

normas e dara todas as informacdes necessarias para a elaboracao dos relatorios.

RELATORIO DE ESTAGIO — ALUNO

O relatério de estagio é o documento que oficializa a realizacdo e concretizacdo do

mesmo e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confeccéo do relatério devera ser iniciada a partir do 5° semestre letivo e concluida

no 8° semestre de acordo com a sequéncia abaixo:

5° semestre — elaboracao do relatério |
6° semestre — concluséo e entrega do relatério |
7° semestre — elaboracéo, concluséo e entrega do relatério Il

8° semestre — elaboracgéo, concluséo e entrega do relatorio Il



O aluno deveré elaborar trés relatérios com os seguintes contetdos:

Relatériol  (correspondera a 200 horas de estagio)

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o histérico da
organizacdo, a misséo, a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades
desenvolvidas pelo estagidrio na organizagdo, as areas contabeis, os sistemas de
informacdes contabeis, as tecnologias utilizadas na contabilidade, a forma juridica da empresa
e outros aspectos relevantes. Devera ainda, ser apresentada uma analise comparativa da

teoria X prética, na qual sera destacada a contribuicdo da teoria para a atividade prética.

Relatério Il (correspondera a 100 horas de estagio)
Escolher uma atividade inerente & contabilidade (Area de Pessoal, Fiscal e/lou Contabil) e
destacar o seu objetivo, o pessoal envolvido, a qualificacdo profissional necessaria para
exercer a fungcdo na atividade escolhida, a tecnologia utilizada mencionando o software
contdbil utilizado, a descricdo do funcionamento de toda atividade, bem como a elaboracédo do
mapeamento dos fluxos de trabalho através de um fluxograma. Devera ainda, ser apresentada
uma analise comparativa da teoria x prética, considerando os métodos, critérios e meios ou
técnicas, para que se possa compreender e avaliar todo complexo contabil quanto a sua

eficiéncia e eficacia.

Relatorio Il (correspondera a 100 horas de estagio)

Fazer uma andlise das atividades inerentes a contabilidade, considerando os métodos,
critérios e técnicas, na qual deverdo ser citados todos os relatérios contabeis gerados,
emitindo inclusive o parecer a respeito dos mesmos; a descricdo de todos o0s registros a que
esta sujeita a empresa, expondo sucintamente, os procedimentos necessarios para a
consecucao de cada registro (Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro - JUCERJA,
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, Inscricdo Estadual, Inscricdo Municipal,
Vigilancia Sanitaria, Alvar4 e outras autorizacdes, se forem o caso, como Conselhos
Regionais de Classe, Secretaria de Saude, Banco Central, Comissdo de Valores
Mobiliarios - CVM, FEEMA, etc.); a descri¢cdo de todos os livros fiscais, bem como de todos
os tributos (impostos, taxas e contribuicbes) a que a empresa estd sujeita nos ambitos
estadual e municipal; a descricdo da modalidade de tributacdo no ambito federal; a descri¢cdo

de todos os livros contabeis, bem como dos tributos (impostos, taxas e contribui¢cdes) a que a
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empresa esta sujeita na area federal; a descricdo da modalidade de apuragédo do imposto de
renda da pessoa juridica e da Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido - CSLL a que a
empresa esta sujeita, obrigatoriamente ou por opcdo, para que se possa compreender e

avaliar todo o complexo contabil, quanto a sua eficiéncia e eficacia.

ORIENTACAO PARA ELABORACAO DO RELATORIO

A estética de um relatorio obedece a certos padrdes, relativos a sua apresentacao
grafica. Assim, determinadas normas referentes a numeragcdo progressiva, formato,
espacamento, margens e paginacdo devem ser observadas pelos digitadores de texto.
Entretanto, o Unico responsavel € o préoprio aluno, que devera sempre fazer uma reviséo
cuidadosa do trabalho para corrigir eventuais falhas.

A elaboracéo do relatério do estagio deveréd obedecer a seguinte padronizacéao:
v' Encadernagdo em espiral: capa de plastico transparente na frente e na cor preta ou azul
No verso;
v Numeracao de paginas: centrado inferior ou canto inferior direito (a pagina niumero 4

deveréd ser aintroducao);

v' Papel: A4 branco, utilizando-se somente uma face da folha;

v' Distribuir o texto, evitando que o titulo das secdes seja digitado em final de pagina e os
textos respectivos na pagina seguinte;

v/ Cada capitulo deve comecar a ser digitado no inicio da pagina;

v’ Evitar a digitagcdo de uma so linha isolada no inicio da pagina;

v’ Justificar a digitacao;

v' Margem superior, a 2,5cm;

v' Margem inferior, a2,5cm;

v’ Margem direita, a2,5cm;

v' Margem esquerda, a 3 cm;

v' Paragrafos: formatar a primeira linha por 1,25 cm; primeira letra em mailsculo e as outras
em minusculo;

v' Espacamento entre linhas: duplo;

v" Tipo de letra: arial ou times new roman;

v' Tamanho de letra: 12;

v/ Capa: deve seguir o modelo conforme o anexo 1, com o tamanho da letra 16.



RELATORIO |

O Relatério | do Estagio Supervisionado € o primeiro que o aluno devera apresentar

durante a realizag&o do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

O inicio da confecgéo do relatdrio | devera ocorrer quando o aluno estiver cursando o 5°

semestre letivo e a conclusao e entrega do mesmo no 6° semestre.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Relatorio | busca observar e analisar os seguintes

objetivos especificos:

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o histérico da
organizacdo, a missdo, a visao, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades
desenvolvidas pelo estagiario na organizacdo, as areas contabeis, 0s sistemas de
informacgdes contabeis, as tecnologias utilizadas na contabilidade, a forma juridica da empresa
e outros aspectos relevantes. Deverd ainda, ser apresentada uma andlise comparativa da

teoria X prética, na qual sera destacada a contribuicdo da teoria para a atividade prética.

ORIENTACOES FORMAIS

Na elaboracéo do Relatério I, o aluno devera obedecer a seguinte formatacao:

v/ Capa (conforme anexo 1) (ndo sera numerada);

v Identificagdo do aluno (nome, matricula, curso, periodo, endereco completo, telefone, fax,
e-mail) (conforme anexo 2) (serd a pagina n°. 1, sem constar a numeracao);

v ldentificacdo da organizacdo concedente (razdo social, CNPJ, setor, endereco, inscricdo
estadual, telefone, fax, site, e-mail) (conforme anexo 3) (sera a pagina n°. 2, sem constar
a numeragao);

v Sumério (conforme anexo 4) (serd a pagina n°. 3, sem constar a numeracao);



Introducéo (sera a pagina n°. 4) (minimo 20 linhas);

A Organizacéao;

TrajetOria na organizacgao;

Observacgao da realidade organizacional;

Andlise da situagdo pesquisada (relacdo teoria x pratica);
Conclusédo (minimo 20 linhas);

NN N NN N

Referéncias bibliograficas.

DETALHAMENTO DOS TOPICOS

Sumario

Compreende a indicacdo dos assuntos de acordo com a numeracdo das paginas. E
colocado no inicio do trabalho, mas é o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os elementos,
desde a introducéo até as referéncias bibliograficas. Sua localizacédo sera a pagina n°.3 sem

constar a numeracao ficando apds a ldentificagdo da Organizacgéo.

Introducao (Deveréa ter no minimo 20 linhas)

E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira secdo do texto, que
define brevemente os objetivos do trabalho e as razbes de sua elaboracdo, bem como as
relagbes existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno devera fazer uma
apresentacdo panoramica do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente,
onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizacao do

estagio e os topicos principais que sdo abordados no relatoério.



Organizacao

Neste capitulo, o aluno desenvolvera sobre o historico da organizacdo, sua missao, sua
Visdo, seus objetivos, suas atividades principais, a estrutura organizacional (organograma), e
como funciona essa estrutura, descrevendo as atribuicdes de cada unidade organizacional,
etc. Este capitulo tem como finalidade fazer com que o aluno conhe¢a melhor a organizacao
na qual esta estagiando ou trabalhando, possibilitando, inclusive futuramente, a oportunidade
de propor mudancas para as situacdes observadas durante o desenvolvimento de suas

atividades.

TrajetOria na organizacao

Nesta parte, o aluno desenvolverd sobre sua trajetoria na organizacdo, o periodo de
estagio ou emprego e jornada de trabalho, os objetivos do 6rgdo onde sdo desempenhadas

as atividades e as principais atividades desempenhadas.

Observacéao da realidade organizacional

O aluno, com base na observacdo da realidade empresarial, descrevera como 0s
aspectos estudados teoricamente na sua formacédo académica e relacionados nos objetivos
especificos se apresentam na contabilidade da organizacdo pesquisada (Folha de
Pagamento e seus encargos sociais, Escrituracao Fiscal, Plano de Contas, Escrituragcéo
Contabil, Elaboracdo das Demonstracdes Financeiras, Analise das Demonstracdes,
Auditoria e Pericia, Planejamento Tributério, etc.).

Este capitulo tem por objetivo verificar como o0s principios, métodos e técnicas

utilizadas pela contabilidade sdo empregados junto a realidade organizacional e social.



Andélise da situacao pesquisada

Andlise e reflexdo (teoria x pratica) em relacdo as observacfes feitas junto a
organizagdo. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizacdo e
reflita sobre o contexto da contabilidade, se a teoria contribuiu para a sua pratica e qual foi a
contribuicdo, elaborando criticas a partir dessas observacgoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.

Conclusao (Deveréa ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideracdes a respeito do estagio, retornando ao
que foi dito na Introdug¢do, mencionando o nome do estagiario, em qual empresa foi realizado
0 estagio, onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de
realizacdo do estagio, estabelecendo uma relacdo entre as expectativas e o que foi
desenvolvido, destacando 0s aspectos positivos e 0s negativos na area da contabilidade,
incluindo sua opinido sobre a contribuicdo do processo para seus conhecimentos e formacgao
profissional, as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as possiveis mudancas que

possam elimina-las.
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RELATORIO I

O Relatorio Il do Estagio Supervisionado € o segundo que o aluno devera apresentar

durante a realizag&o do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confeccao, concluséo e entrega do relatorio Il deverd ocorrer quando o aluno estiver

cursando o 7° semestre letivo.

A entrega do Relat6rio Il somente sera aceita apds a aprovacdo do Relatorio | em

um atendimento exclusivo para a entreqga.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Relatorio Il busca observar e analisar os seguintes

objetivos especificos:

Escolher uma atividade inerente a contabilidade (Area de Pessoal, Fiscal e/ou Contabil) e
destacar o seu objetivo, o pessoal envolvido, a qualificacdo profissional necessaria para
exercer a funcdo na atividade escolhida, a tecnologia utilizada mencionando o software
contdbil utilizado, a descricdo do funcionamento de toda atividade, bem como a elabora¢édo do
mapeamento dos fluxos de trabalho através de um fluxograma. Devera ainda, ser apresentada
uma analise comparativa da teoria x prética, considerando os métodos, critérios e meios ou
técnicas, para que se possa compreender e avaliar todo complexo contabil quanto a sua

eficiéncia e eficacia.

ORIENTACOES FORMAIS

Na elaboracgéo do Relatorio Il, o aluno devera obedecer a seguinte formatacao:

v' Capa (conforme anexo 1) (ndo serd numerada);

v Ildentificagdo do aluno (nome, matricula, curso, periodo, endereco completo, telefone, fax,

e-mail) (conforme anexo 2) (serd a pagina n°. 1, sem constar a numeragao);
11



v Identificagdo da organizacdo concedente (razao social, CNPJ, setor, endereco, inscricdo
estadual, telefone, fax, site, e-mail) (conforme anexo 3) (serd a pagina n°. 2, sem constar
a numeracao);

Sumario (conforme anexo 5) (serd a pagina n°. 3, sem constar a numeragao);

Introducéo (sera a pagina n°. 4) (minimo 20 linhas);

Desenvolvimento técnico;

Andlise da atividade desenvolvida (relagéo teoria x pratica);

Concluséo (minimo 20 linhas);

NN N N N SR

Referéncias bibliograficas.
DETALHAMENTO DOS TOPICOS
Sumario
Compreende a indicacdo dos assuntos de acordo com a numeracdo das paginas. E
colocado no inicio do trabalho, mas é o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os elementos,

desde a introducéo até as referéncias bibliograficas. Sua localizacédo sera a pagina n°.3 sem

constar a numeracao ficando apds a ldentificagdo da Organizacéo.

Introducao (Deveréa ter no minimo 20 linhas)

E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira secdo do texto, que
define brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboracdo, bem como as
relacbes existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno deverd fazer uma
apresentacdo panoramica do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente,
onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizacdo do
estagio, a atividade contabil que foi escolhida e os topicos principais que sao abordados no

relatorio.
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Desenvolvimento Técnico

Na parte do relatério que sera descrito o desenvolvimento técnico, o aluno devera

seguir o0 seguinte roteiro:

Identificagédo da atividade desenvolvida (citar o nome da atividade);
Objetivo da atividade desenvolvida;

Pessoal envolvido;

Qualificacdes das pessoas envolvidas na atividade;

Tecnologias utilizadas (citar os softwares contabeis utilizados);

N N N R

Descricao das diversas fases do desenvolvimento da atividade, podendo inclusive elaborar

gréaficos elucidativos;

(\

Fluxograma da atividade descrita (citar o nome da atividade);
v' Relacéo custo x beneficio do processo (racionalidade dos custos em fung¢édo dos métodos

e técnicas empregados).

Obs:
e Nao devem ser escolhidos fluxos de trabalho que exponham informacdes sigilosas da

empresa e/ou que possam trazer qualquer tipo de prejuizo a mesma.

Andlise da situacdo pesquisada

Andlise e reflexdo (teoria x préatica) em relacdo as observacdes feitas junto a
organizacado. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagao e
reflita sobre o contexto da contabilidade e se a teoria contribuiu para a sua pratica na
atividade escolhida e qual foi a contribuicdo, elaborando criticas a partir dessas observacoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.
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Conclusao (Deverater no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideracdes a respeito do estégio, retornando ao
que foi dito na Introdu¢é@o, mencionando o nome do estagiario, em qual empresa foi realizado
0 estagio, onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de
realizacdo do estagio, a atividade contabil que foi escolhida, estabelecendo uma relacdo entre
as expectativas 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 formagao profissional, as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as

possiveis mudancas que possam elimina-las.
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RELATORIO llI

O Relatério 11l do Estagio Supervisionado Il é o terceiro que o aluno devera apresentar
para oficializar a concretizacdo do estagio e deverd ser elaborado exclusivamente pelo
aluno, no qual deverd ser anexada a declaragdo da empresa concedente do estagio
(conforme anexo 7).

A confeccéo, concluséo e entrega do relatério 11l devera ocorrer quando o aluno estiver

cursando o 8° semestre letivo.

A entrega do Relatorio Ill somente sera aceita apds a aprovacdo dos relatérios | e

Il em atendimento exclusivo para a entreqga.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Relatoério Il busca observar e analisar os seguintes
objetivos especificos:

Fazer uma andlise das atividades inerentes a contabilidade, considerando os métodos,
critérios e técnicas, na qual deverdo ser citados todos os relatérios contabeis gerados,
emitindo inclusive o parecer a respeito dos mesmos; a descricdo de todos o0s registros a que
esta sujeita a empresa, expondo sucintamente, 0s procedimentos necessarios para a
consecucao de cada registro (Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro - JUCERJA,
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, Inscricdo Estadual, Inscricdo Municipal,
Vigilancia Sanitaria, Alvara e outras autorizacdes, se forem o caso, como Conselhos
Regionais de Classe, Secretaria de Saude, Banco Central, Comissdo de Valores
Mobiliarios - CVM, FEEMA, etc.); a descricdo de todos os livros fiscais, bem como de todos
os tributos (impostos, taxas e contribuicbes) a que a empresa esta sujeita nos ambitos
estadual e municipal; a descricdo da modalidade de tributagdo no ambito federal; a descrigéo
de todos os livros contabeis, bem como dos tributos (impostos, taxas e contribuicdes) a que a
empresa esta sujeita na area federal; a descricdo da modalidade de apuracédo do imposto de
renda da pessoa juridica e da contribuicdo social sobre o lucro liquido a que a empresa esta
Sujeita, obrigatoriamente ou por op¢dao, para que se possa compreender e avaliar todo o

complexo contabil, quanto a sua eficiéncia e eficacia.
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ORIENTACOES FORMAIS

Na elaboracéo do Relatoério 1, o aluno devera obedecer a seguinte formatacao:

v' Capa (conforme anexo 1) (ndo sera numerada);

v ldentificagdo do aluno (nome, matricula, curso, periodo, endereco completo, telefone, fax,
e-mail) (conforme anexo 2) (serd a pagina n°. 1, sem constar a numeragao);

v Identificacdo da organizacdo concedente (razédo social, CNPJ, setor, endereco, inscricdo

estadual, telefone, fax, site, e-mail) (conforme anexo 3) (serd a pagina n°. 2, sem constar

a numeragao);

Sumario (conforme anexo 6) (serd a pagina n°. 3, sem constar a numeracao);

Introducdo (sera a pagina n°. 4) (minimo 20 linhas);

Desenvolvimento técnico;

Andlise da situacdo pesquisada (teoria x prética);

Conclusado (minimo 20 linhas);

Referéncias bibliograficas;

AN N N NN

Anexo;
Declaracdo da empresa concedente do estagio (conforme anexo 7).
DETALHAMENTO DOS TOPICOS
Sumario
Compreende a indicacdo dos assuntos de acordo com a numeracdo das péaginas. E

colocado no inicio do trabalho, mas é o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os elementos,

desde a introducéo até as referéncias bibliograficas. Sua localizacdo serd a pagina n°.3 sem

constar a numeracéo ficando apos a ldentificagdo da Organizacao.

Introducgéo (Devera ter no minimo 20 linhas)

E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira sec¢&o do texto, que define
brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboragdo, bem como as relacdes

existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno devera fazer uma apresentacdo
16



panoramica do relatério, citando o nome do estagiario, da empresa concedente, onde a
empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizagdo do estagio,

as atividades contabeis e 0s topicos principais que sdo abordados no relatério.

Desenvolvimento Técnico

Na parte do relatorio que sera descrito o desenvolvimento técnico, o aluno devera

seguir o seguinte roteiro:

v" Mencionar todos os relatérios contabeis gerados pela empresa no exercicio da atividade.

v Analisar dos referidos relatérios, emitindo inclusive seu parecer a respeito dos mesmos.

v' Descrever todos 0s registros a que esta sujeita a organizacdo concedente, expondo
sucintamente, os procedimentos necessarios para a consecucdo de cada registro (Junta
Comercial do Estado do Rio de Janeiro - JUCERJA ou Registro Civil da Pessoa
Juridica - RCPJ, Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, Inscri¢cdo Estadual,
Municipal, Banco Central, Vigilancia Sanitaria, Alvard e outras autorizacdes, se
forem o caso, como Conselhos Regionais de Classe, Secretaria de Saude, Comissao
de Valores Mobiliérios - CVM, IBAMA, FEEMA etc.)

v' Descrever todos os livros fiscais, bem como todos os tributos (impostos, taxas e
contribui¢cdes) a que a empresa esta sujeita nos ambitos estadual e municipal.

v' Descrever a modalidade de tributacdo no ambito federal.

v' Descrever todos os livros contabeis, bem como os tributos (impostos, taxas e
contribui¢cdes) a que a empresa esta sujeita na area federal.

v' Descrever a modalidade de apuracdo do imposto de renda da pessoa juridica e da
contribuicdo social sobre o lucro liquido a que a empresa esta sujeita, obrigatoriamente ou
por opcéao.

v' Sugerir melhorias para as atividades contabeis, desde o Relatério | ao Relatorio Ill. (Se
julgar que os procedimentos das atividades desenvolvidas s&o o0s mais

recomendaveis justifique).

Obs:
N&o devem ser escolhidos fluxos de trabalho que exponham informagdes sigilosas da

empresa e/ou que possam trazer qualquer tipo de prejuizo a mesma.

17



Andélise da situacao pesquisada

Andlise e reflexdo (teoria x pratica) em relacdo as observacfes feitas junto a
organizacdo. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagéo e
reflita sobre o contexto da contabilidade e se a teoria contribuiu para a sua pratica e qual foi a
contribuicdo, elaborando criticas a partir dessas observacgoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.

Conclusao (Deveréa ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideracdes a respeito do estagio, retornando ao
que foi dito na Introducdo, mencionando o nome do estagiario, em qual empresa foi realizado
0 estagio, onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de
realizacdo do estagio, estabelecendo uma relacdo entre as expectativas e o que foi
desenvolvido, destacando os aspectos positivos e 0s negativos na area contabil, incluindo sua
opinido sobre a contribuicdo do processo para seus conhecimentos e formagéo profissional,
as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as possiveis mudangcas que possam

elimina-las.
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DECLARACAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO (ANEXO 7)

Ao completar pelo menos 400 horas de Estagio, o aluno devera apresentar ao

Orientador do Estagio, uma declaracao fornecida pela empresa concedente, que fara parte do

Relatorio Ill, devendo ser anexada ao final do relatério.

Esse documento, que formalizara o término do estagio, devera conter no minimo as

seguintes informacdes:

v

AN NN N NN

Identificacdo do aluno (nome, matricula, curso);

Identificagdo da empresa (raz&o social, CNPJ, endereco, telefone);

Indicacdo do 6rgéo;

Atividades desenvolvidas pelo aluno;

Periodo de realizacdo do estagio ou trabalho;

Carga horéria diaria e total;

Avaliacdo do desempenho do aluno (qualidade do trabalho, nivel de conhecimento,
comportamento individual ou em grupo, etc.);

Identificacdo do responsavel direto pelo estagio (nome e cargo), data, carimbo e

assinatura.

SUGESTOES DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para a elaboracdo dos relatorios, o aluno podera utilizar qualquer fonte de consulta ou

referéncia bibliografica que desejar. Caso haja dificuldade, sdo sugeridas as seguintes

referéncias:

v" GOUVEIA, Nelson. Contabilidade Béasica — S&do Paulo: Mc. Graw - Hill.

v" MARTINS, Eliseu. Contabilidade Introdutéria — Sao Paulo: Atlas.

v SA, A. Lopes de. Dicionario de Contabilidade — Sdo Paulo: Atlas.
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v SA, A. Lopes de. Normas Técnicas em Contabilidade — APEC.

v' CURY, Antbnio. Organizacdo & Métodos. Uma visdo Holistica. 72 ed. — Sdo Paulo:
Atlas.

(Capitulo 11 — Graficos de Processamento — Fluxogramas).

v' OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Sistemas, Organizacao & Métodos — Uma abordagem
gerencial. Sdo Paulo: Atlas.

(Capitulo 10 — Técnicas de Representacao Grafica).

v' CHIAVENATO, Idalberto. Introdu¢éo a Teoria Geral da Administracdo. 6 ed. — Rio

de Janeiro: Campus.

v" RODRIGUES, Roberto Domingos. Normas para Elaboracdo dos Relatérios de
Estagio Supervisionado do Curso de Ciéncias Contabeis. SET/2013.

v INTERNET

www.portaltributario.com.br

WWW.Crc.qov.br

AVALIACAO
Os Relatorios |, 1l e lll de Estagio Supervisionado serdo considerados aprovados no

processo de avaliacdo, se atender, a critério do professor orientador, a todos o0s requisitos

especificados nestas normas.

20


http://www.portaltributario.com.br/
http://www.crc.gov.br/

ORIENTACAO

O Orientador de Estagio Supervisionado é professor do Curso de Ciéncias Contabeis,

7

cujo nome é indicado pela Coordenacdo do Curso e aprovado pela Direcdo. Deve

acompanhar todas as fases do processo de elaboracdo do relatério do estégio,

proporcionando orientagdo ao aluno de forma a conectar os conhecimentos adquiridos ao

longo do curso com 0s problemas organizacionais existentes e a facilitar o seu acesso no

mercado de trabalho.

v

Sao atribuicdes do Orientador de Estagio:

<\

Divulgar as normas referentes ao Estagio Supervisionado em Ciéncias Contébeis;
Atender e orientar aos alunos;

Avaliar os relatérios desenvolvidos pelos alunos do Estagio Supervisionado;
Encaminhar a Coordenacao do Curso os trabalhos desenvolvidos pelos alunos;

<N X X

Encaminhar a secretaria, ao término de cada periodo, a relacdo de alunos que

obtiveram aprovacéo no Estagio.

CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Somente sera valido o estagio realizado pelo aluno que estiver regularmente

matriculado durante o periodo de estagio

O aluno deverd ter cumprido com sucesso as disciplinas: Introducdo a
Contabilidade, Contabilidade Societaria, Contabilidade Gerencial e Organizacdo
Sistemas e Métodos.

O aluno que estiver desempenhando fungbes em organizagbes legalmente
constituidas como empregado efetivo, desde que cumpra o0s itens acima

mencionados.
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PRAZO DE ENTREGA

O aluno que cursou todas as disciplinas da matriz curricular devera estar com os trés

relatorios aprovados até o término do ultimo semestre cursado ( 8°(oitavo) semestre).

Esse prazo sera estendido, excepcionalmente, por 30 dias a contar do primeiro dia

de aula do semestre seguinte, exclusivamente para o 3° (terceiro) relatorio, caso 0 1°e o

2° relatério ja estejam aprovados.

N&o sera concedido prazo adicional para a aprovacao do 1° e do 2° relatério apos

o término do ultimo semestre cursado (8°(oitavo) semestre), se o aluno néo estiver

matriculado.

Caso o0 aluno nao consiga estar com os trés relatérios aprovados no periodo

determinado, sera concedido um prazo de até dois semestres consecutivos (um ano) para

gue 0s mesmos sejam analisados e aprovados.

Nessa condicdo, serd cobrada uma taxa para cada relatdrio ainda ndo _aprovado,

em substituicdo a semestralidade que o aluno deveria pagar por néo ter concluido o curso

e ainda estar em atividade académica.

ApOs esse prazo, o aluno s6 podera entregar os relatérios fazendo uma nova

matricula e ficara sujeito a cumprir a matriz curricular vigente.

Apés esse prazo, o aluno sé podera entregar os relatérios fazendo uma nova

matricula e ficara sujeito a cumprir a matriz curricular vigente.

22



Para facilitar a elaboracdo dos Relatorios I, Il e 11l foram anexados os seguintes modelos:

Anexo 1:
Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4:
Anexo 5:
Anexo 6:

Anexo 7:

ANEXOS

Modelo de capa;

Modelo de identificagéo do aluno;

Modelo de identificagcdo da empresa concedente;

Modelo de sumario do relatério de estagio supervisionado I;
Modelo de sumario do relatdrio de estagio supervisionado I;
Modelo de sumario do relatdrio de estagio supervisionado lll;

Modelo da declaracdo da empresa concedente do estagio.

Roberto Domingos Rodrigues
Professor Orientador de Estagio
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ANEXO 1

MODELO DE CAPA

Faculdades Integradas Simonsen

Curso de Ciéncias Contabeis — n°. periodo

Relatério de Estagio Supervisionado n°
Por:

Nome do aluno — n°. matricula

Orientador: Prof. Roberto Domingos

Rio de Janeiro
Ano — n°. semestre

24



Nome:

Matricula:

Curso:

Periodo:

Endereco:

Cep:

Telefone:

Celular:

E-mail:

MODELO DE IDENTIFICACAO DO ALUNO

Identificagc&o do Aluno

(escrever o endereco completo)

(celular e fixo)

ANEXO 2
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MODEL O DE IDENTIFICACAO DA EMPRESA CONCEDENTE

Identificac&o da Organizacéao

Razao Social:

CNPJ:

Setor:

Endereco: (escrever o endereco completo)

CEP:

Inscricao Estadual:

Telefone:

Fax:

Site:

E-mail:

ANEXO 3
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ANEXO 4

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Sumério
1. INtrodUGAO........ceeeeeeeeeeeeeeeien (minimo 20 linhas).........ccooeiieciiiiiiiens 4
A N @ L (0T o1 - Tox= Lo TSP
2.1. HiStOriCO da OrganiZaGai0. . .......cceeeiiuurriiiaeeaaiiiieeee e et ee e ee e
2.2. Estrutura organizacional..................... (fazer o organograma)..............
2.3. Descricdo das atribuicfes das unidades organizacionais...................
3. Trajetloria NA OrgANIZAGCAD. ...........euvurruuuiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetarrr e eaaeeeaeeeeeeerennranne
3.1.  Atividades deSenVoIVIdas........cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e
4. Observacao da realidade organizacional..............c.eeueeeeiiiiiieieiiniiiiieee
4.1. Sistemas de informacfes CONtAbEIS..........ccoeeeeeeiiiiiiiiicc
o = Tox 0T ] (oo - RSP
G T o] 10 0 F= Y [U o o PRSP
4.4. OUtroS aspPeCtOS IElEVANTES. .........coiviiiiiiiii et
5. Andlise da situacéo pesquisada (Teoria X Pratica) ..........cccccceeeeiieiiieeeeeeeeeeeininns
6. CONCIUSAO......cevvviiiiiiiiiiiiieiie (minimo 20 linhas)......cccccceviiiiiiiiieeeens
7. Referéncias BibliografiCas........cccooiiiiiiiiiiiiiie e
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ANEXO 5

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |1

Sumério

1. INtrodUuGao..........ccovvvvviveeeiiie e, (minimo 20 linhas) ....cccooeevvieiieiiiiieeieeis 4

2. DeSenVOIVIMENTO TECIICO. ...uuuuuiiiiiiieeieeee et e e e eeet et e e e ettt rereeeaaeeaaeaaaaeananans
2.1. ldentificacédo da atividade desenvolvida...... (citar o nome da atividade).....
2.2. Objetivo da atividade desenvolvida .............ccccuveiiiiiiiiiiiiiie e
2.3. PesS0al ENVOIVIAO..........ceeiiiiiiiiiei e e e e e e e e e e e e e e e e eaaeeees
2.4. Qualificag@o do pessoal eNVOIVIAO. ..........uiiiiiiiiiiiiii e
2.5. Tecnologia utilizada............. (citar os softwares contabeis utilizados)......
2.6. Descricdo do funcionamento da atividade... (citar o nome da atividade).....
2.7. Fluxograma da atividade deSCIta...........cceeeiiiiiiiiiiiiiie e
2.8. Relacao custo x beneficio da atividade............cccccoviiiiiiiiiiiiii

3. Andlise da situacao pesquisada (Teoria X Pratica) .........ccceeeeeveeeieeiiiieeiiiiieeeeieiiinns

4. CONCIUSAO0......cccuvvviiiiiiiiiiiiiiaeeeeeee (minimo 20 liNhas)......cccccceviiiiiiiie e

5. Referéncias BibliografiCas.........ccocooiiiiiiiiiiiecri e
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ANEXO 6

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

Sumario
Ta] (oo (¥ [or= Lo Ju SRR (minimo 20 linhas)........cccccvvvvvviivinennnn. 4
2. DeSeNnVOIVIMENTO TECIICO. ...uuuuuiiiiiiiiiiiee e ettt e e e e e e e e e e s e e eeeeees
2.1.Relatorios contabeis gerados. .................. (citar os relatérios gerados).......
2.2.Analise dos relatorios...........ccccevvvvvvvvnnnnn. (analisar cada relatério)..............
2.3.Descricao dos registroS.......ccceeveeeeeeeeeeeenn. (descrever cada registro)........
2.4.Descricao dos livros fiscais........ccceeeeeeeenn... (descrever cada livro)................
2.5. Descricado da modalidade de tributacé&o......(descrever cada tributo)................
2.6. Descricao dos livros contabeis.................... (descrever cada livro)...............

2.7.Descricao da modalidade de apuracao de impostos..(descrever cada imposto)

2.8. Sugestbes para melhoria das atividades contabeis... (caso negativo justificar).

Andlise da situacao pesquisada (Teoria X Pratica) .........cccceeeeviieiiiiiieeeeeeiiiiieeeennn
(670] o o1 [U17- Lo Ju SR MiNimMo 20 liNhaS......cccccvveeeieieeii,
Referéncias BIiblIOgrafiCas..........cooooiiiiiiiiiie e
=)o T U PP

Declaracédo da empresa (citar o nome da empresa concedente do estagio)
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ANEXO 7

MODEL O DA DECLARACAQO DA EMPRESA CONCEDENTE

OBS:
Devera ser feita em papel timbrado da empresa, constando:

Razao social, endereco completo, telefone, site ou e-mail e o CNPJ.

Rio de Janeiro, de de
Declaracéo
Declaro para os devidos fins, que o (a) Sr.(a) ......... (nome do aluno).......... :

aluno (a) das Faculdades Integradas Simonsen, matriculado (a) no Curso de Ciéncias
Contabeis, matricula n°. .............. , realizou nesta empresa, no (Q)........ (setor) ......... , No
periodo de ..... de ...... de ........ a .. de ...... de ...... Y e (descrever as atividades
desenvolvidas) ........ , tendo cumprido a carga horéria diaria de ......... horas, perfazendo um
total de 400 horas a titulo de estagio supervisionado, demonstrando ......... (descrever a
avaliacdo do desempenho, a qualidade do trabalho, o nivel de conhecimento, o

comportamento individual ou em grupo, etc..)...........

Atenciosamente,

Identificac&o do responsével direto pelo estagiario

(nome, cargo, carimbo, assinatura)
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