' UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UNISINOS Unidade Académica de Graduacao

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 27/2014
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUAGAO

Aprova o Regulamento de Estagio Obrigatdrio do
Curso de Bacharelado em Relagdes Internacionais

Porto Alegre — curriculol

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

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

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normas e procedimentos relativos a
estagios obrigatorios dos cursos de graduacdo em decorréncia da Lei 11.788/2008, bem como
para complementar as disposi¢des constantes nos projetos politico-pedagogico dos cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Estagio Obrigatdo Curso de Relagfes Internacionais - Porto
Alegre — curriculo 1.

Paragrafo tinico: O Regulamento referido no Art. 1° é parte integrante desta Instrugdo
e consta em anexo.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigoadipdesta data.

S&o Leopoldo, 31 de julho de 2014.

Do,

Gustavo Severo de Borba
Diretor
Unidade Académica de Graduacéo
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REGULAMENTO DE ES:I'AGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE
BACHARELADO EM RELACOES INTERNACIONAIS — PORTO ALEG RE
CURRICULO 1

| - INTRODUCAO

O estagio curricular do Curso de Relacdes Inteonags € uma atividade obrigatoria,
em consonancia com o Projeto Politico-Pedagodgicacutso. Essa atividade esta sob a
responsabilidade da Coordenacéo de Curso, quendesigrofessor(es) para a sua supervisao.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS
a) Atividade académica de estagidb0551 Estagio Curricular

b) Duracédo e periodo de realizacdol80 horas, a ser realizado em 1(um) semestre
para os casos de estagios realizados no estadaodaréde do Sul. No caso de
realizacdo do estagio fora do Brasil ou em outstad®s brasileiros, o prazo para a
sua finalizacdo podera ser estendido até a ultemamsa antes das férias docentes,
conforme previsdo constante no calendario académico

c) Localizagdo no plano curricular do curso:Programa de Aprendizagem VI (6°
semestre).

d) Pré-requisitos curriculares: Programa de Aprendizagem V completo.

e) Exigéncias para a realizacdo do estagio:

A matricula na atividade de estagio é obrigaténalela por um semestre letivo, ou até
a ultima semana antes das férias docentes, confpreasdo constante no calendario
académico para os casos de estagios realizadodddEatado do Rio Grande do Sul. Nesse
periodo, o aluno devera dispor de tempo suficipate a integralizacdo da carga horaria
prevista e somente contara a partir do momentoteltdamento das formalidades legais da
atividade de estagio, indicadas na alinea d) do it¥e— Sistema de Supervisdo e em anexo.

f) Campos de realizacdo do estagio:

O estdgio poderd ser realizado em insfiagc¢publicas ou privadas, tais como:
prefeituras, governo do estado, secretarias, assasmbegislativas, congresso nacional,
embaixadas e consulados, camaras de comércio, sampreiltinacionais, empresas em busca
de internacionalizag&o, associa¢gdes (como por dee@BARSUL, FIERGS, instituicdes do
sistema 5S — SESI...), organiza¢cGes ndo governaméMNGs), organizacdes internacionais
intergovernamentais, universidades, sindicatoserobdgas as determinagdes dos campos de
estagio.

A escolha do local de estdgio € de iniciativa dmaJ devendo ser aprovado pelo
professor orientador da atividade de estagio & estaconsonancia com as exigéncias legais e
normativas informadas pelo Unisinos Carreiras, deéicia de Atengao ao Aluno.
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O estagio deve possibilitar ao aluno a experiéagiaoutras dinamicas de trabalho em
relacdo as que ele, porventura, ja tenha praticAdsim, a atividade de estagio deve ser
realizada, preferencialmente, em outro local/oetrresa/outra funcéo. E possibilitado ao
aluno fazer estagio na instituicdo na qual trahaleade que as atividades e as préticas sejam
compativeis com o campo de atuacéo do curso.

l1l- PROGRAMA DO ESTAGIO
a) Objetivos:

O Estagio buscaoportunizar ao aluno adquirir experiéncia e coloear pratica
competéncias desenvolvidas no decorrer do Curso,coeno possibilitar uma reflexdo sobre
a sua carreira.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidaeo estagiario:

A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:

» participar de atividades praticas de insercdo ehexmento do mercado de
trabalho e futura insercao profissional;

e relacionar, avaliar e integrar competéncias dedeldls nos Programas de
Aprendizagem pelos quais ja passou;

» refletir sobre as ferramentas e as abordagensagaraada de decisao;

e comunicar-se e expressar-se, de forma oral e @&setitdenciando dominio da
organizacao discursiva e de diferentes génerogcdedo com a situacao de
comunicacao apresentada;

* analisar o contexto onde uma organizacao estadaséem como propor acdes
a partir de uma perspectiva que equilibre os determes locais e globais da
realidade econdmica;

» propor acdes que estejam de acordo com uma peavspeesponsavel, que
valorize a pessoa humana e o meio ambiente;

» planejar e organizar acfes e projetos em distoungextos organizacionais;

» demonstrar flexibilidade para adaptar-se as difese@xigéncias do meio;

e trabalhar em grupo de modo cooperativo, reconhecemdspeitando e
entendendo diferencas entre seus componentes;

* integrar reflex@o critica a prética efetiva nasgidéides propostas;

* atuar de forma proativa frente a situacdes diversas

» demonstrar capacidade para agir de forma respdnsawgprometida e ética em
um ambiente organizacional.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:

O aluno estagiario podera realizar suas atividadssareas de Relacdes Internacionais,
gue se desenvolvem a partir de seus eixos tramgsyéesxo cultural, econémico e politico).
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IV- SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Professor orientador da Universidade e supervisookal:

Durante a realizacdo do estagio, o aluno sera amumaplo por dois supervisores: a
supervisao da Universidade sera feita por profesgentador designado pela Coordenacéo
do Curso para a Atividade Académica; a supervisé@olatal do estagio sera feita,
preferencialmente, por profissional com formacéoeaperiéncia profissional na area do
Curso, devendo ser indicado pela parte concedentstdgio.

b) Visitas do professor orientador ao local de reaacao do estagio:
Sempre que necessario, sera realizada visita desgr orientador ao local de estagio
do aluno, com agendamento de reunido com o alwuocein o supervisor local.

c) Encontros e entrevistas de supervisdo com o pesisor orientador:
O estagiario devera comparecer as reunides pesdiqarticipar das atividades que
forem agendadas pelo professor orientador.

d) Instrumentos obrigatorios exigidos do estagiariopara acompanhamento e
supervisao:

Em consonancia com a Lei dos Estagios (Lei n°® BIZD®8), para acompanhamento e
supervisdo do estagio pelo professor orientadadosexigidos do aluno os seguintes
instrumentos obrigatérios, disponibilizados peladihos Carreiras:

Termo de Compromisso de Estagio: é o acordo celebeatre a parte concedente do
estagio, a UNISINOS e o aluno, que estabelece adigfies e 0S compromissos para a
realizacdo do estégio; ou

Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio: é audwnto que altera o estagio ndo-
obrigatério em andamento para estagio obrigatorio;

Declaracédo da Parte Concedente: € o documentoaoRdee Concedente declara que o
seu funcionério fara o estagio obrigatorio na pedstituicao.

Para fins de acompanhamento e supervisdo, o esagiiente inicia apds a assinatura
de um dos documentos citados pelas partes envsl{uba Ultimo é assinado pelo Unisinos
Carreiras).

Relatério Final de Atividades e Termo de Realizaghn Estdgio Obrigatorio:
documento que comprova a finalizacdo do estagipan@ concedente e o cumprimento da
carga horéria prevista para a atividade. Esse dextomé a avaliacdo e a conclusdo do
estagio, realizada pelo aluno e pelo supervisqradizz concedente.

Caso o0 estagio seja interrompido antes do perioeleigbo para o seu encerramento,
sera exigido do aluno o seguinte documento:

Termo de Rescisdo do Estagio: documento que rescnermo de Compromisso de
Estagio firmado e indica os motivos da rescisao.

O fluxo de entrega da documentagcdo obrigatoriarid@sacima consta naite do
Unisinos Carreiras.
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O lancamento de grau na Atividade Académica sé rgosler efetuado pelo professor
orientador se a documentacdo obrigatdria acimaidafeestiver devidamente assinada e
entregue ao professor.

Além desses instrumentos, para acompanhamento kacdea do estagiario na
Atividade Académica, podera ser exigida ainda atigggacdo em um seminario de
apresentacao das atividades realizadas no estagio.

e) Instrumentos obrigatérios de registro dos event e procedimentos de
acompanhamento e supervisao de cada estagiario:

Durante o periodo de supervisdo, o professor @adentmantera um arquivo com a
ficha de avaliacdo e registro de encontros e ailgéd realizadas e os Termos de Realizacéo
do Estagio Obrigatério dos alunos.

Ao término do periodo da atividade de estagio esap@&@ncerramento da Atividade
Académica, o professor devera encaminhar para sindsi Carreiras, através da secretaria do
respectivo curso, em prazo ndo superior a duasrneessnas Termos de Realizacdo do Estagio
Obrigatério e, quando for o caso, a Rescisdo dondele Compromisso de Estagio, dos
alunos matriculados na atividade.

Os demais instrumentos de avaliacao exigidos dwaleveréo ser devolvidos ao aluno
devidamente avaliados e os documentos de registracdmpanhamento e supervisdo da
atividade serdo encaminhados a Coordenac¢do de 8uesacerramento da atividade, ficando
arquivados pelo periodo de dois anos.

V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliagéo:
A avaliacdo € processual e leva em conta o desem@ito das competéncias descritas
no item Il deste Regulamento. Os critérios deiagéb devem considerar:
» a capacidade de o estagiario integrar-se no anebpgnfissional de forma ética
e autdbnoma;
» 0 desenvolvimento das competéncias elencadas émlagfo com a cultura
organizacional do local do estagio;
» a capacidade de andlise critica e proatividadev@éneia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho;
= 0 desenvolvimento satisfatério de relatérios e digipacado de forma regular
nos encontros com o professor orientador.

b) Instrumentos de avaliagéo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo consideradsegasites instrumentos:
» relatorios elaborados pelo estagiario;
= entrevistas com o professor orientador da Univadsd
» avaliacdo da entidade em que o estégio foi realizad
» apresentacao oral dos resultados do estagio emdeoni
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c) Formalizacéo dos resultados de avaliacao:
Os resultados apurados na avaliacdo do estagio semdunicados na uUltima semana de
aula da atividade em que o aluno esta matriculselujo expressos por notas.

VI- PROCEDIMENTOS EM CASO DE INTERRUPCAO DO ESTAGIO

A interrupcdo do estagio, motivada pela parte cdeice ou requerida pelo préprio
aluno, devera ser comunicada ao professor orientAdimterrupcédo também podera ocorrer
por iniciativa da Universidade, por razfes de ordéigatico-pedagogica devidamente
fundamentadas e justificadas.

O aluno nessa situagdo devera buscar novo localipsegralizar a carga horaria de
estagio, dentro do periodo de validade da matricula

VII- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA U NIVERSIDADE

Compete ao professor orientador responsavel palalade Académica de estagio:

dar uma visdo geral da atividade de estagio nagmanmeunido com os alunos
matriculados, orientando-os quanto a busca de ttecaktagio e a documentacao
necesséria para a formalizacdo do estagio;

acompanhar a realizacdo do estdgio mediante reurgdeontatos a serem
realizados na UNISINOS, em horarios de atendimemie@viamente
estabelecidos ou agendados;

conhecer a organizacdo ou empresa onde sera deabtizestagio, verificando se
possui as condicbes minimas necessarias parazagaal do estagio;

estimular as competéncias critico-reflexivas doma@alem relacdo as atividades
desenvolvidas na organizagc&o ou na empresa,;

esclarecer duvidas quanto ao funcionamento doiestdgs atividades a serem
desenvolvidas;

avaliar o processo de estagio em conjunto com ooaleom base nos
instrumentos de avaliagéo indicados;

entregar os seguintes documentos: Relatério FiealAtividades/Termo de

Realizacdo do Estagio Obrigatorio e, quando foasoc Termo de Rescisdo do
Estagio dos alunos na secretaria do curso, em pmapo superior a duas
semanas, apos o encerramento do periodo letivoesipectiva Atividade

Académica.

encaminhar a Coordenacdo de Curso, ao término idal#te Académica, os
documentos de registro de acompanhamento e suielis alunos, bem como
0os Termos de Compromisso de Estégio.

zelar pela cumprimento do presente regulamentctdgie.
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VIII- RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR LOCAL DE ESTA GIO

Compete ao supervisor local de estagio vinculagim@resa ou a organizacao:

situar o estagiario dentro da estrutura da orgaaainformando-o sobre as
normas internas e dando-lhe uma idéia de seu foacionto;

certificar-se que as atividades exercidas pelogesta estejam adequadas e
vinculadas as acordadas no inicio do processo;

realizar a supervisdo profissional do aluno, aamdo-o nas dificuldades
surgidas no decorrer da atividade;

comunicar o professor orientador sobre qualquernaalidade que venha a
ocorrer durante o estagio, seja por desempenho stigi@io ou outros
problemas, seja por interrupgéo do estagio;

zelar para que seja mantido um bom relacionameat@rdanizacdo com o
estagiario e com a Universidade, para que os gbgettomuns da atividade de
estagio sejam alcancados;

zelar para que o contexto basico da profissdaresjeeitado pela instituicao;
colaborar na avaliacéo final do estagio.

IX- RESPONSABILIDADES DO ALUNO ESTAGIARIO

Compete ao aluno estagiario:

procurar local de estagio adequado a este regutamen

participar da primeira reunido de estagio confodata divulgada no Boletim
Informativo;

providenciar os documentos necessarios, junto agsinds Carreiras;

cumprir a carga horaria exigida para a atividadesdégio;

buscar a orientacdo do supervisor local de eswdaimstituicdo e do professor
orientador da Universidade para a superagao dasldddes encontradas;
participar das reunides com o professor orientaglogventuais seminarios
previstos para a atividade;

representar a UNISINOS com postura ética e atitcoleaborativa no seu
ambiente de trabalho;

entregar para o professor orientador, para o UrssfDarreiras e para a parte
concedente do estagio os documentos e os instragdatavaliagdo conforme
descritos neste Regulamento;

cumprir com as normas estabelecidas neste Reguiamen
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X- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenacéo do Curso:

» indicar os professores supervisores, fornecendgo@oanecessario para o
cumprimento de suas tarefas;

= zelar para que sejam observadas as formalidadess Ipgra realizacdo do
estagio;

= manter em arquivo 0s documentos de registro de paainamento e supervisao
dos alunos;

= decidir sobre questdes nao previstas no preseguéreento.

Séo Leopoldo, 31 de julho de 2014.
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ANEXO - FLUXO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS OBRIGAATORIO S DE
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIO, EM DECORREN CIA DA LEI
DOS ESTAGIOS (LEI N° 11.788/2008):

Antes de iniciar o estagio — Formalizacao do estagObrigatorio:

1. O aluno acessa site http://www.unisinos.br/carreiras e cadastra a@agposta de
estagio obrigatorio para a analise e aprovacaorafegsor orientador da atividade
académica e do Unisinos Carreiras.

2. A proposta de estigio é analisada via portal, petdessor orientador e pelo
Unisinos Carreiras.

3. ApoOs a aprovagdo, o aluno recebe um e-mail infodmajue o documento* ja esta
disponivel, no portal, para impressdo e com 0 pagsss0 para a coleta das
assinaturas.

4. ApoOs a coleta de assinaturas, o aluno devera teezé&€s vias do documento* ao
Atendimento Unisinos Carreiras para que seja agsipala Instituicdo de Ensino.

* Documento: podera ser emitido o Termo de Compsemie Estagio, o Termo Aditivo ou a
Declaracédo da Parte Concedente, conforme a situpgio aluno se encontra.

ApoOs a concluséao do estagio — Relatorio de Atividad e Termo de Realizagdo do
Estagio:

1. O aluno acessa o site http://www.unisinos.br/ceasgiclica no seu contrato de
estagio e ira visualizar no final da pagina o acammamento.

2. O aluno devera imprimir em trés vias o relatorioafie termo de realizagdo do
estagio obrigatorio.

3. O supervisor de estagio da parte concedente preemcssina o relatério final e
termo de realizacao do estagio obrigatorio, emwides

4. O aluno preenche e assina o relatério final e tedwaorealizacdo do estégio
obrigatorio, em trés vias.

5. O aluno entrega ao professor orientador da atieidechdémica o relatério final e
termo de realizacao do estagio obrigatorio, emwids

6. O professor orientador avalia e assina o relatfin@ e termo de realizagdo do
estagio obrigatério, em trés vias. Uma via fica conprofessor orientador da
atividade académica, uma via com o aluno e a aa#rab aluno entrega para o
supervisor da parte concedente.

7. O professor orientador entrega a secretaria dacésp curso, até duas semanas
apos o término do semestre letivo e encerramentatidadlade académica os
relatérios finais e termos de realizacao do estdbji@atorio dos alunos.
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No caso de interrupcdo de estagio antes da integmcdo da carga horaria
prevista para a atividade — Resciséo do Estagio:

1. O aluno acessa o site http://www.unisinos.br/ceasgiclica no seu contrato de
estagio, e ira visualizar, no final da pagina, eagprescindir.

2. O aluno devera solicitar a rescisdo do estagiogatiiio, informando a data e o
motivo do desligamento.

8. O Unisinos Carreiras recebera a solicitagdo des@swia portal e enviara um e-
mail ao aluno comunicando que a rescisdo esta miggopara impressédo e
assinatura, em trés vias.

9. A parte concedente e o aluno preenchem e assimasciado do estagio obrigatorio,
em trés vias.

10.0 aluno devera trazer a rescisdo no Atendimentsiys Carreiras para assinatura.

11.0 aluno entrega ao professor orientador da atieidachdémica a rescisdo do
estagio obrigatorio.

12.Uma via fica com o professor orientador da ativeladadémica, uma via com o
aluno e a outra via o aluno entrega para o suerds parte concedente.
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