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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N.2 004/2020
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUAGCAO
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE EDUCACAO ONLINE

Aprova o Regulamento de estdgio ndo
obrigatdrio do Curso Superior de Tecnologia em Gestéo
Financeira, ofertado nas modalidades presencial e a
disténcia’.

O Diretor da Unidade Académica de Graduacdo e o Diretor da Unidade Académica de
Educacdo Online, no uso das atribui¢cdes previstas no Estatuto e no sistema normativo interno,

CONSIDERANDO a importancia do estagio ndo obrigatorio como complementacdo efetiva
da aprendizagem profissional e do aperfeicoamento da formag¢do humana, cultural e social do
aluno;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normas e os procedimentos relativos a
estagios ndo obrigatdrios dos cursos de graduacdo bem como para complementar as
disposi¢Ges constantes nos projetos politico-pedagdégicos dos cursos, a luz das disposi¢cdes da
Lei 11.788/2008,

RESOLVEM:

Art. 12 Aprovar o Regulamento de estdgio ndo obrigatério do Curso Superior de
Tecnologia em Gestao Financeira ofertado nas modalidades presencial e a distancia.

Pardgrafo Unico: O Regulamento referido no Art. 12 é parte integrante desta Instrucao
e consta anexo.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir desta data.

1 Os cursos hibridos s3o considerados da modalidade a distancia.
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REGULAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA
EM GESTAO FINANCEIRA

I -INTRODUCAO

O estagio ndo obrigatério do curso Superior de Tecnologia em Gestdo Financeira é uma
atividade facultativa, em consondncia com a Lei N° 11.788/2008 e o Projeto Politico-
Pedagdgico do curso. Essa atividade tem como objetivo aproximar o estudante das areas de
atuacdo profissional do seu curso, com vistas a qualificar o seu processo de aprendizagem e
formacdo académica. O estagio ndo obrigatdrio esta sob a responsabilidade da Coordenacao
de Curso, que designard professor para a sua supervisao.

Il — CARACTERISTICAS GERAIS

a) Duragdo e vigéncia do estagio: A duracdo maxima do estagio, na mesma parte
concedente, ndo poderd exceder 2(dois) anos, exceto quando se tratar de pessoa com
deficiéncia. Cada Termo de Compromisso de Estagio devera conter a vigéncia do estagio.
Para a realizacdo de estagio ndo obrigatério o aluno deve estar matriculado e com
frequéncia regular no curso.

b) Objetivos do estagio nao obrigatorio:

e Desenvolver profissionais com visdao sistémica, capazes de inovar, promover
mudancas, trabalhar em equipe, observar e aplicar fundamentos, métodos e
técnicas da Gestdo Financeira;

e Contribuir para a formacdo de profissionais éticos, responsaveis e
comprometidos com a melhoria do desempenho das organizacbes e da
qualidade de vida das pessoas;

e Contribuir para a formacgao integral do Ser Humano e sua capacidade para o
exercicio da Gestdo Financeira.

c) Pré-requisitos:

O aluno devera estar regularmente matriculado e com frequéncia efetiva no Curso
Superior de Tecnologia em Gestao Financeira da UNISINOS.

d) Atividades de estagio ndo obrigatodrio:

O aluno podera realizar as seguintes atividades:
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e Acompanhamento e controle de contas a pagar/receber;

e Conferéncia e conciliacdo bancdria;

e Conferéncia e controle de notas fiscais de entrada e de saida;

e Organizacdo de documentacdo para a contabilidade;

e Acompanhamento e controle de receitas, custos e despesas, orcamentos e
fluxo de caixa;

e Atendimento ao publico de instituicdes financeiras para orientacdo quanto aos
servigcos/produtos disponiveis;

e Calculos financeiros;

e Apoio na efetivacdo operacgdes financeiras;

e Apoio na elaboracdo e andlise de projetos de investimentos;

e Apoio nas atividades de avaliacdo de crédito e cobranca;

e Apoio na andlise de indicadores econémico-financeiros.

e) Profissionais que podem supervisionar o estagio ndo obrigatério:

A supervisdao pode ser feita por contadores, administradores, economistas e outros
profissionais de areas afins.

f) Campos/areas de atuagdo:

O estdgio ndo obrigatério podera ser realizado em diversas dreas da Gestao Financeira
tais como: atendimento e relacionamento com clientes de institui¢des financeiras, analise e
vendas de produtos financeiros, contas a pagar/receber, avaliagdo de crédito, cobranca,
planejamento econémico e financeiro, planejamento e acompanhamento de orgamentos e
fluxos de caixa e andlise de investimentos, observadas as determinagdes dos campos de
estdgio.

A escolha do local de estdgio é de iniciativa do aluno, e deve estar em consonancia
com as exigéncias legais e normativas informadas pelo Unisinos Carreiras.

Il - ACOMPANHAMENTO E SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Responsabilidades do Professor orientador da Universidade
Durante a realizacdo do estdgio o aluno serd acompanhado pelo professor orientador da
Universidade, que possui as seguintes atribuicdes:

= analisar as condi¢des de adequacado do estagio a proposta pedagdgica do curso a que
se vincula o aluno;

= verificar a compatibilidade das atividades descritas na solicitacdo de estagio nao-
obrigatério;
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= analisar a avaliacdo via Portal preenchida pelo aluno e pela parte concedente ao
término do periodo de estagio ndo obrigatério. Considerando a avaliacdo explicitada
pela parte concedente, emitird o parecer referente a situacdo final do estagio
(Satisfatério e Nao Satisfatorio);

= quando necessario, realizar contato com a supervisdo da parte concedente e com o
estagidrio, para esclarecimentos sobre o estagio;

= cumprir com os prazos estabelecidos para a aprovacdo das propostas e relatdrios de
estagios visando o constante acompanhamento dos estagios ndo obrigatoérios;

= participar das reunides agendadas com os alunos e com as partes concedentes para
acompanhamento dos estagios, quando necessarias;

= cumprir com as normas estabelecidas neste Regulamento;

b) Responsabilidades do Supervisor local da Parte Concedente:

Durante a realizacdo do estagio, o aluno serd acompanhado por um profissional com
formacdo superior ou experiéncia profissional na area do curso do aluno, devendo ser
indicado pela parte concedente no Termo de Compromisso de Estagio. Deste modo a parte
concedente devera:

= cumprir as obrigacGes previstas no artigo 92 da Lei 11788/2008, dentre elas
preencher via portal do Unisinos Carreiras a avaliacdo do estagiario, com
periodicidade minima de 6 (seis) meses e entregar o Relatério de Atividades e
Termo de Realizagdo de estdgio a Instituicao de Ensino.

= ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao estagiario
espacos condizentes para o aprendizado social, profissional e cultural;

= celebrar Termo de Compromisso entre o estagiario e o Unisinos Carreiras,
sendo que ndo sdo aceitos documentos com datas retroativas;

® indicar funciondrio de seu quadro de pessoal com formagdo superior ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario;

= cumprir com as obrigacdes previstas no Termo de Compromisso de Estagio;

= cumprir com as normas estabelecidas neste Regulamento;

= contatar o professor orientador, em tempo habil, para realizacdao de feedback
sobre o acompanhamento do estagio e, quando necessario, contribuir para a
superacgao de dificuldades apresentadas no estagio.

c) Responsabilidades do Estagiario:
O estagiario devera cumprir com as seguintes obrigacdes:
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providenciar, juntamente com a parte concedente, os documentos necessarios
para a formalizacdo legal do estagio, junto ao Unisinos Carreiras, sendo que nao
sdo aceitos documentos com datas retroativas;

cumprir com as obrigacdes previstas no Termo de Compromisso de Estagio;
participar das reunides agendadas para acompanhamento do estagio, quando
necessarias;

buscar a orientacdo do supervisor local de estagio da parte concedente e do
professor orientador da Universidade para a superacdao das dificuldades
encontradas;

representar a Unisinos com postura ética e atitude colaborativa no seu
ambiente de trabalho;

preencher via Portal do Unisinos Carreiras a avaliacdo do estagio e entregar ao
término do periodo do Termo de Compromisso de Estdgio, o Relatério de
Atividades e Termo de Realizacdo de Estagio.

cumprir com as normas estabelecidas neste Regulamento.

d) Responsabilidades da Coordenac¢ao do Curso:

indicar o professor orientador, fornecendo o apoio necessario para o
cumprimento de suas tarefas;

zelar para que sejam observadas as formalidades legais para realizacdo do
estagio;
decidir sobre questdes nao previstas no presente regulamento.

e) Instrumentos obrigatodrios exigidos para a formalizacao e realizagao do estagio nao

obrigatorio:

Em consonancia com a Lei dos Estagios (Lei n2 11.788/2008), para acompanhamento e
supervisdo do estdgio pelo professor orientador, serdo exigidos do aluno os seguintes
instrumentos obrigatdrios, disponibilizados pelo Unisinos Carreiras:

INICIO DO ESTAGIO:

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatdrio:

- E o termo celebrado entre o Aluno, a Parte Concedente do Estagio e a Institui¢do de

Ensino, que estabelece as condigdes e os compromissos para a realizagdo do estagio.

Av. Unisinos, 950 Caixa Postal 275 CEP 93022-000 Séao Leopoldo Rio Grande do Sul Brasil

Fone: (51) 3591-1122 http://www.unisinos.br/



http://www.unisinos.br/

J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UN]S]NOS Unidade Académica de Graduagdo

- O Termo de Compromisso de Estagio podera ser emitido por Agente de Integracdo, pela
Parte Concedente ou pelo Unisinos Carreiras.

- A solicitacdo de estagio deve ser cadastrada no portal para analise e aprovacdo do
professor orientador. Para fins de acompanhamento e supervisdo, o estdgio somente se
inicia apds a aprovacao do professor orientador.

- O Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatdrio deve ser entregue no Atendimento
Unisinos para assinatura da Instituicao de Ensino.

- O estagio ndo pode se iniciar antes das assinaturas, de todas as partes no Termo de

Compromisso de Estagio Ndo Obrigatoério.

RENOVACAO DO ESTAGIO:

Termo de Compromisso de Estdgio N3ao Obrigatério ou Termo Aditivo de Estagio Ndo
Obrigatério/ Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do Estagio:

- A avaliacdo do estagio é obrigatdria quando ocorre a renovacdo do estagio.

- Para realizar a avaliagdo, o aluno e o supervisor sdo notificados por e-mail com as
orientagdes sobre a avaliagao.

- O Termo de Realizagdo e Relatdrio de Atividades do Estagio é emitido pelo Unisinos
Carreiras apds as avaliagOes realizadas pelo aluno, pelo supervisor local e pelo professor
orientador.

- A solicitagdo de renovacdo do estdgio deve ser cadastrada no portal para andlise e
aprovacgao do professor orientador.

- O Termo de Compromisso de Estagio/Termo Aditivo poderd ser emitido por Agente de
Integracdo, pela Parte Concedente ou pelo Unisinos Carreiras.

- O Termo de Compromisso de Estagio/Termo Aditivo e o Termo de Realizacdo e Relatdrio de
Atividades devem ser entregues no Atendimento Unisinos para assinatura da Instituicao de

Ensino.
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RESCISAO DO ESTAGIO:

Termo de Rescisdo do Estagio e Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio:

- A rescisdo ocorre quando o estagio é interrompido. Podera ser requerida a qualquer
momento durante a realizacdo do estagio. A solicitacdo devera ser cadastrada no portal do
Unisinos Carreiras, assim que ocorrer a interrupcao do estagio.

- A avaliacdo do estdgio é obrigatdria quando ocorre rescisdao do estagio.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do
Estagio Ndo Obrigatodrio sdo emitidos pelo Unisinos Carreiras apds as avalia¢Oes realizadas
pelo aluno, pelo supervisor local e pelo professor orientador.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do
Estagio Ndo Obrigatdrio sdo disponibilizados no portal e o aluno é notificado para impressao
e coleta da assinatura e para carimbo do supervisor e da Parte Concedente.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do
Estagio N3o Obrigatorio devem ser entregues no Atendimento Unisinos para serem

assinados pela Institui¢ao de Ensino.

AVALIACAO E FINALIZAGAO DO ESTAGIO:

Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio Nao Obrigatdrio:

- A avaliacdo do estagio é obrigatdria, com periodicidade minima de seis meses e quando
ocorre a finalizagdo do estagio.

- Para realizar a avaliagdo, o aluno e o supervisor sdao notificados por e-mail com as
orientagdes sobre a avaliacao.

- O professor orientador deve emitir o parecer da avaliacdo, apds a avaliacao do aluno e do

supervisor local da Parte Concedente.

Av. Unisinos, 950 Caixa Postal 275 CEP 93022-000 Séao Leopoldo Rio Grande do Sul Brasil
Fone: (51) 3591-1122 http://www.unisinos.br/



http://www.unisinos.br/

d UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UN]S]NOS Unidade Académica de Graduagdo

- O Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio Nao Obrigatério é emitido pelo
Unisinos Carreiras ap6s as avaliacGes realizadas pelo aluno, pelo supervisor local e pelo
professor orientador.

- O Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do Estagio Ndo Obrigatdrio é
disponibilizado no portal e o aluno é notificado para impressao e coleta da assinatura e
carimbo do supervisor.

- O Termo de Realiza¢do e Relatério de Atividades do Estagio Nao Obrigatorio deve ser
entregue no Atendimento Unisinos para ser assinado pela Instituicdo de Ensino.
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