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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N.2 006/2020
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUAGAO
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE EDUCAGAO ONLINE

Aprova o Regulamento de estdgio ndo
obrigatorio do Curso Superior de Tecnologia em
Processos Gerenciais, ofertado nas modalidades
presencial e a disténcia’.

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

CONSIDERANDO a importancia do estagio nao obrigatério como complementacao efetiva
da aprendizagem profissional e do aperfeicoamento da formac¢dao humana, cultural e social do
aluno;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normas e os procedimentos relativos a
estagios ndo obrigatérios dos cursos de graduacdo bem como para complementar as
disposicOes constantes nos projetos politico-pedagdgicos dos cursos, a luz das disposicdes da
Lei 11.788/2008,

RESOLVEM:

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

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

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

1 0s cursos hibridos sdo considerados da modalidade a distancia.
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REGULAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE
PROCESSOS GERENCIAIS

| - INTRODUCAO

O estagio ndo obrigatorio do Curso de Processos Gerenciais € 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 sua 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 podera exceder dois anos, exceto quando se tratar de pessoa com deficiéncia. Cada Termo
de Compromisso de Estdgio N&o Obrigatério devera conter a vigéncia do estagio. Para a
realizacdo de estagio ndo obrigatdrio, o aluno deve estar matriculado e ter frequéncia regular

No Curso.

b) Objetivos do estagio ndo obrigatdrio:

Objetiva a complementacdo do processo ensino-aprendizagem desenvolvido em sala de
aula, permitindo ao participante a interatividade com a pratica, viabilizando a preparacdo
adequada e atualizada ao exercicio da profissdo. Possibilita a realizagdo de atividades em
empresas em geral, no setor de servigos, comércio e industria, estabelecimentos bancarios e
financeiros, 6rgéos publicos, escritorios de consultoria, viabilizando a pratica profissional no
mercado nacional e internacional. Além disso, busca desenvolver profissionais com visao
sistémica, capazes de inovar, promover mudancas, trabalhar em equipe, observar e aplicar

fundamentos, métodos e técnicas de Administracdo e processos de gestéo.

c) Pré-requisitos:
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O aluno devera estar regularmente matriculado, a partir do primeiro semestre e ter

frequéncia efetiva no Curso de Processos Gerenciais da UNISINOS.

d) Atividades de estagio ndo obrigatdrio:

As atividades devem estar relacionadas aos diferentes processos das organizacoes,
tendo como preocupacdo o ambiente interno (Marketing, Recursos Humanos, Logistica,
Producdo, Vendas, Financas, Gestdo da Informacdo) e o ambiente externo (definicdo de
cenarios, interacdo com clientes e com fornecedores).

O estagiario podera exercer funcfes em diversas areas da Administracdo tais como:
Anélise Organizacional de Vendas, Marketing, Recursos Humanos, OperacGes e Logistica,
Suprimentos, Financas, Contabilidade, Administracdo Estratégica, Qualidade, Custos,

Sistemas de Informacdes, formacédo de novos negdcios e inovacao.

e) Profissionais que podem supervisionar o estagio nao obrigatorio:
Profissionais com formac&o superior ou técnica, e/ou experiéncia na area de gestao e

administracao.

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 determinaces dos campos de estagio.

O estagio ndo obrigatoério podera ser realizado em empresas em geral de qualquer porte
ou segmento — industria, comércio ou servicos, 6rgaos publicos, escritérios de consultoria,

organizag6es ndo-governamentais, viabilizando a pratica profissional.

111 - ACOMPANHAMENTO E SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Responsabilidades do Professor orientador da Instituicdo de Ensino:
Durante a realizacdo do estagio o aluno sera acompanhado pelo professor orientador da

Instituicdo de Ensino, que possui as seguintes atribuices:
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- Analisar as condi¢Ges de adequacdo do estagio a proposta pedagogica do curso a que se
vincula o aluno.

- Verificar a compatibilidade das atividades descritas na solicitacdo de estagio ndo obrigatorio
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 obrigatorio.
Considerando a avaliacdo do aluno e do supervisor, emitir o0 parecer referente a avaliacdo do
estagio (Satisfatorio ou Néo 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 solicitacbes 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.

b) Responsabilidades da Parte Concedente e do Supervisor local:

- Indicar funcionério de seu quadro de pessoal, com formagdo 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 Ndo Obrigatdrio entre o aluno, a Parte
Concedente e a Instituicdo de Ensino.

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

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

- O supervisor local deve assinar 0 Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estégio
N&o Obrigatorio para o aluno entrega-lo 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.
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- Cumprir as obrigacGes previstas da Lei 11788/2008 e as normas estabelecidas neste

regulamento.

c) Responsabilidades do Estagiario:

- Providenciar, juntamente com a Parte Concedente, os documentos necessarios para a
formalizacdo legal do estagio junto ao Unisinos Carreiras.

- Buscar a orientacdo do supervisor local de estdgio 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 é renovado ou rescindido.

- Entregar o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio Ndo Obrigatorio na
Instituicdo de Ensino com periodicidade minima de seis meses, ou quando o estagio €
renovado ou rescindido.

- Participar das reunides agendadas para acompanhamento do estagio, quando necessarias.

- Cumprir as obrigacBes previstas da Lei 11.788/2008 e as normas estabelecidas neste

regulamento.

d) Responsabilidades da Coordenacdo 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 obrigatorios exigidos para a formalizacéo e realizacdo do estagio nao
obrigatorio:

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

obrigatorios para a formalizacdo do estagio:

INICIO DO ESTAGIO:
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Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério:

- E o termo celebrado entre o Aluno, a Parte Concedente do Estagio e a Instituicdo de
Ensino, que estabelece as condi¢des e 0s compromissos para a realizacdo 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 se inicia apds a
aprovacao do professor orientador.

- O Termo de Compromisso de Estdgio Ndo Obrigatdrio deve ser entregue no Atendimento
Unisinos para assinatura da Instituicdo de Ensino.

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

Compromisso de Estagio Ndo Obrigatorio.

RENOVACAO DO ESTAGIO:

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

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

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

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

- A solicitacdo de renovagdo do estagio deve ser cadastrada no portal para analise e aprovacao
do professor orientador.

- O Termo de Compromisso de Estagio/Termo Aditivo podera 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 Realiza¢do e Relatério
de Atividades devem ser entregues no Atendimento Unisinos para assinatura da Instituicao de

Ensino.

RESCISAO DO ESTAGIO:
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Termo de Rescisdo do Estagio e Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do
Estagio:

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

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do
Estagio Ndo Obrigatério sdo emitidos pelo Unisinos Carreiras apds as avaliagdes realizadas
pelo aluno, pelo supervisor local e pelo professor orientador.

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

pela Instituicdo de Ensino.

AVALIACAO E FINALIZACAO DO ESTAGIO:

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

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

- Para realizar a avaliacdo, o aluno e o supervisor sdo notificados por e-mail com as
orientagdes 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 Relatorio de Atividades do Estadgio Nao Obrigatdrio é emitido pelo
Unisinos Carreiras apds as avaliacOes realizadas pelo aluno, pelo supervisor local e pelo
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 para

carimbo do supervisor.
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- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio N&o Obrigatdrio deve ser
entregue no Atendimento Unisinos para ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

Sao Leopoldo, 31 de margo de 2020.
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