J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 051/2018
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUACAO

Aprova o Regulamento de estagio nédo obrigatério do
Curso de Engenharia de Producao

O Diretor da Unidade Académica de Graduacdo, no uso de suas atribui¢des previstas no
Estatuto e no sistema normativo interno,

CONSIDERANDO a importancia do estagio ndao obrigatério como complementacédo
efetiva da aprendizagem profissional e aperfeicoamento da formacdo humana, cultural e social
do aluno;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normas e os procedimentos relativos a
estagios ndo obrigatorios dos cursos de graduagdo em decorréncia da Lei 11.788/2008, bem
como para complementar as disposicdes constantes nos projetos politico-pedagdgicos dos
Cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de estagio ndo obrigatério do Curso de Engenharia de
Producdo.

Paragrafo unico: O Regulamento referido no Art. 1° é parte integrante desta Instrucédo e
consta anexo.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir desta data.

Sé&o Leopoldo, 13 de novembro de 2018.

o,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor

Unidade Académica de Graduagédo
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REGULAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATpRIO DO CURSO DE
_ ENGENHARIA DE PRODUCAO
I - INTRODUCAO

O estagio ndo obrigatdrio do Curso de Engenharia de Producéo é uma atividade facultativa,
em consonancia 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 obrigatorio esta sob a responsabilidade da Coordenacdo de Curso, que designara

professor para a sua supervisao e acompanhamento.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS

a) Duracdo 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 Nao Obrigatorio deverd conter a
vigéncia do estagio. Para a realizacdo de estdgio ndo obrigatério o aluno deve estar

matriculado e com frequéncia regular no curso.

b) Objetivos do estagio ndo obrigatorio:

O estagio do Curso de Engenharia de Producdo tem por objetivo relacionar as técnicas de
projeto, aperfeicoamento, gestdo, controle e implantacdo dos sistemas produtivos aprendidos
No curso com os aspectos praticos desenvolvidos em empresas de bens ou servicos, bem como
fazer uma correlagdo com os aspectos de gerenciamento empresarial. De uma forma geral,
podem ser abordados temas como producdo, engenharia da qualidade, recursos humanos,
aspectos econdmicos e financeiros, metrologia, manutencdo, sistemas da qualidade,
confiabilidade, disponibilidade de maquinas e equipamentos que abrangem a producdo de

bens industriais ou de servigos em geral.
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¢) Pré-requisitos:
O aluno deverd estar regularmente matriculado, a partir do primeiro semestre, e com

frequéncia efetiva no Curso de Engenharia de Produgdo da UNISINOS.

d) Atividades de estagio ndo obrigatoério:

- Projeto de produtos

- Projeto de processos

- Otimizacdo e controle de processos

- Controle estatistico de processos

- Planejamento e controle da producao
- Tempos e métodos

- Sistemas produtivos

- Gestdo da manutencdo de maquinas e equipamentos
- Engenharia da Qualidade

- Sistemas da Qualidade

- Geréncia de operacdes

- Confiabilidade de produtos e sistemas
- Confiabilidade metrologica

- Projetos seis sigma

- Logistica

- Servigos afins e correlatos

- Gestdo em geral

- Modelagem de Processos

- Modelagem e simula¢do computacional
- Custos empresariais

- Sistemas de gestdo ambiental

- Ergonomia e seguranca do trabalho

e) Profissionais que podem supervisionar o estagio ndo obrigatorio:

Profissionais com formacao superior ou técnica e/ou experiéncia nas areas de Engenharia,

Administragdo, Economia, Sistemas Informacé&o e areas afins.
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f) Campos/areas de atuacgao:

A escolha do local de estagio é de iniciativa do aluno e deve estar em consonancia com as
exigéncias legais e observadas as determinacdes dos campos de estagio.

O estagio ndo obrigatorio podera ser realizado em empresas, fabricas, autarquias, prefeituras,
universidades, organizacbes ndo governamentais e Orgdos publicos que desenvolvem

atividades nas diferentes areas de atuacdo da Engenharia de Producéo.

111 - ACOMPANHAMENTO E SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Responsabilidades do Professor orientador da Instituicdo de Ensino:

Durante a realizacdo do estadgio o aluno serd acompanhado pelo professor orientador da
Instituicdo de Ensino, que possui as seguintes atribuicoes:

- Analisar as condi¢Ges de adequacdo 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
com as atividades descritas neste regulamento.

- Analisar a avaliagdo no portal do Unisinos Carreiras, preenchida pelo aluno e pelo
supervisor da Parte Concedente ao término do periodo de estdgio ndo obrigatério.
Considerando a avaliacdo do aluno e do supervisor, emitir o parecer referente a avaliacdo do
estagio (Satisfatério ou Nao Satisfatério);

- Realizar contato com o supervisor da Parte Concedente e/ou com o aluno, para
esclarecimentos sobre o estagio, quando necessario.

- Cumprir com o0s prazos estabelecidos para a aprovacdo das solicitagbes de estagio e
avaliacdes visando o acompanhamento dos estagios ndo obrigatorios.

- Participar de reunides agendadas com os alunos e/ou com a Parte Concedente para
acompanhamento dos estagios, quando necessario.

- Cumprir com as normas estabelecidas neste regulamento.
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b) Responsabilidades da Parte Concedente e do Supervisor local:

- Indicar funcionério de seu quadro de pessoal, com formac&o ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

- Ofertar instalacdes que tenham condicdes de proporcionar ao estagiario espagos condizentes
para o aprendizado social, profissional e cultural.

- Celebrar Termo de Compromisso de Estagio N&o Obrigatério entre o aluno, a Parte
Concedente e a Instituicdo de Ensino.

- Cumprir com as obrigacdes previstas no Termo de Compromisso de Estagio.

- O supervisor local deve fazer a avaliacdo do aluno, com periodicidade minima de seis
meses, ou quando o estagio é renovado ou rescindido. O supervisor sera notificado por e-mail
para fazer a avaliag&o.

- O supervisor local deve assinar o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio
N&o Obrigatdrio para o aluno entregar na Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de
seis meses, ou quando o estagio é renovado ou rescindido.

- Contatar o professor orientador da Instituicdo de Ensino, para 0 acompanhamento do estagio
e, quando necessario, contribuir para a superacdo de dificuldades apresentadas no estagio.

- Cumprir as obrigacOes previstas da Lei 11.788/2008, e com as normas estabelecidas neste

regulamento.

¢) Responsabilidades do Estagiario:

- Providenciar, juntamente com a Parte Concedente, 0os documentos necessarios para a
formalizagdo legal do estéagio, junto ao Unisinos Carreiras.

- Buscar a orientacdo do supervisor local de estagio da Parte Concedente e do professor
orientador da Instituicdo de Ensino para a superacdo das dificuldades encontradas;

- Representar a Unisinos com postura ética e atitude colaborativa no seu ambiente de trabalho;
- Preencher no portal do Unisinos Carreiras a avaliacdo do estagio, com periodicidade minima
de seis meses, ou quando o estagio € renovado ou rescindido.

- Entregar o Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estdgio Ndo Obrigatdrio na
Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de seis meses, ou quando o0 estagio é

renovado ou rescindido.
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- Participar das reunides agendadas para acompanhamento do estagio, quando necessarias.
- Cumprir as obrigacOes previstas da Lei 11.788/2008, e com as normas estabelecidas neste

regulamento.

d) Responsabilidades da Coordenacgdo do Curso:

- Indicar o professor orientador, fornecendo o apoio necessario para 0 cumprimento de suas
tarefas.

- Zelar para que sejam observadas as formalidades legais para realizacdo do estagio.

- Decidir sobre questdes ndo previstas no presente regulamento.

e) Instrumentos obrigatorios exigidos para a formalizacéo e realizacdo do estagio néo
obrigatorio:

Em consonancia com a Lei do Estagio n° 11.788/2008, para acompanhamento e supervisao do
estagio pelo professor orientador, serdo exigidos do aluno os seguintes documentos

obrigatdrios para a formalizacdo do estagio:

INICIO DO ESTAGIO:

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio:

- E o termo celebrado entre o Aluno, a Parte Concedente do Estagio e a Instituicdo de
Ensino, que estabelece as condi¢des e compromissos para a realizagdo do estagio.

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

- A solicitacdo de estdgio deve ser cadastrada no portal para anélise e aprovacao do professor
orientador. Para fins de acompanhamento e supervisdo, 0 estdgio somente inicia apos a
aprovacao do professor orientador.

- O Termo de Compromisso de Estadgio Ndo Obrigatério deve ser entregue no Atendimento

Unisinos para assinatura da Instituicdo de Ensino.
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- O estagio ndo pode iniciar antes das assinaturas, de todas as partes, no Termo de

Compromisso de Estadgio N&o Obrigatdrio.

RENOVACAO DO ESTAGIO:

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério ou Termo Aditivo de Estagio Nao
Obrigatorio/ Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio:

- A avaliacdo do estagio é obrigatoria quando ocorre a renovacao do estagio.

- Para realizar a avaliacdo, o aluno e supervisor séo notificados por e-mail com as orientacdes
sobre a avaliagéo.

- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio é emitido pelo Unisinos
Carreiras apés as avaliacdes realizadas pelo aluno, supervisor local e professor orientador.

- A solicitacdo de renovacdo do estagio deve ser cadastrada no portal para analise e aprovacao
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 Relatério
de Atividades devem ser entregues no Atendimento Unisinos para assinatura da Instituicdo de

Ensino.

RESCISAO DO ESTAGIO:

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

- A rescisdo ocorre quando o estagio € interrompido e 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 estagio é obrigatoria quando ocorre resciséo do estagio.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizagdo e Relatério de Atividades do
Estagio N&o Obrigatdrio sdo emitidos pelo Unisinos Carreiras apés as avaliagdes realizadas

pelo aluno, supervisor local e professor orientador.
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- O Termo de Rescisdo do Estagio e 0 Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do
Estagio Nao Obrigatorio sdo disponibilizados no portal e o aluno é notificado para impresséo
e coleta da assinatura e carimbo do supervisor e da Parte Concedente.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do
Estagio N&do Obrigatdrio devem ser entregues no Atendimento Unisinos para serem assinados

pela Instituicdo de Ensino.

AVALIACAO E FINALIZACAO DO ESTAGIO:

Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do Estagio Nao Obrigatério:

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

- Para realizar a avaliacdo, o aluno e supervisor séo notificados por e-mail com as orientacdes
sobre a avaliagéo.

- O professor orientador deve emitir o parecer da avaliacdo, apds a avaliacdo do aluno e do
supervisor local da Parte Concedente.

- O Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio Nao Obrigatorio é emitido pelo
Unisinos Carreiras ap0s as avaliacOes realizadas pelo aluno, supervisor local e professor
orientador.

- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estdgio N&o Obrigatério é
disponibilizado no portal e o aluno é notificado para impressdo e coleta da assinatura e
carimbo do supervisor.

- O Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do Estagio N&o Obrigatério deve ser

entregue no Atendimento Unisinos para ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

Séo Leopoldo, 18 de outubro de 2018.
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