. UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UNISINOS Unidade Académica de Graduagdo

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 013/2015
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUACAO

Aprova o Regulamento de Estagio Obrigatorio do Curso de

Engenharia Eletronica — curriculo 1.

O Diretor da Unidade Académica de Graduagdo, no uso de suas atribuigdes previstas no
Estatuto e no sistema normativo interno,

CONSIDERANDO a importancia do estagio obrigatério como complementacéo 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¢Bes constantes nos projetos politico-pedagdgico dos cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Estagio Obrigatério do Curso de Engenharia Eletronica —

curriculo 1.

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

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

Séo Leopoldo, 25 de fevereiro de 2014,

Do,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor
Unidade Académica de Graduacao
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REGULAMENTO DE ESTAGIOAOBRIGATORIC’) DO CURSO DE
ENGENHARIA ELETRONICA - CURRICULO 1

| - INTRODUCAO

O estagio curricular do curso de Engenharia Eletronica é uma atividade obrigatoria, em
consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais e o Projeto Politico-Pedagdgico do
curso. Essa atividade estd sob a responsabilidade da Coordenagdo de Curso, que designara
professor(es) para a sua supervisao.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS
a) Atividade Académica de estagio: 70278 Estagio

b) Duracéo e periodo de realizacdo: 250 horas, a ser realizado no periodo de um
semestre

c) Localizagio no plano curricular do curso: 10° semestre
d) Pré-requisitos curriculares: 180 créditos

e) Exigéncias para a realizacdo do estagio:

A matricula na atividade de estagio € obrigatoria e valida por um semestre letivo. Nesse
periodo, o aluno devera dispor de tempo suficiente para a integralizacdo da carga horaria
prevista. O estagio obrigatdrio sera realizado em época regular e somente contara a partir do
momento do atendimento das formalidades legais da atividade de estagio, indicadas na alinea
(d) do item IV — Sistema de Supervisao e em anexo.

f) Campos de realizacao do estagio:

O estagio podera ser realizado em empresas do ramo eletroeletrénico nos setores de
P&D (Pesquisa e Desenvolvimento) e producdo eletroeletronica, ou, ainda, no setor publico,
dentro de 6rgdos nos quais 0 aluno exerca atividades de desenvolvimento de produtos e/ou
projetos eletroeletrénicos, observadas as determinacdes dos campos de estagio.

A escolha do local de estdgio é de iniciativa do aluno, devendo ser aprovado pelo
professor orientador da atividade de estagio e estar em consonancia com as exigéncias legais e
normativas informadas pelo Unisinos Carreiras, da Geréncia de Atengdo ao Aluno.

O estagio deve possibilitar ao aluno a experiéncia em outras dindmicas de trabalho em
relacdo as que ele, porventura, ja tenha praticado. Assim, a atividade de estagio deve ser
realizada, preferencialmente, em outro local/outra empresa/outra funcdo. E possibilitado ao
aluno fazer estagio na empresa na qual trabalha, desde que as atividades e as praticas sejam
compativeis com o campo de atuagdo do curso.

I11- PROGRAMA DO ESTAGIO
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a) Objetivos:

O estagio tem por objetivo colocar o aluno do curso de Engenharia Eletronica em
contato com sua atividade profissional depois de formado. Este € 0 momento em que o aluno
terd acesso ao ambiente de sua profissdo e a profissionais com experiéncia de mercado,
trazendo a estes a realidade de sua atividade posterior. Com isso, a formacéo do aluno pode
ser dada de maneira integral, de modo que toda a base tedrica aprendida em sala de aula nas
Atividades Académicas do eixo de formacdo basica e praticada nas Atividades Académicas
do eixo profissionalizante possa ser comprovada pelo aluno fazendo um fechamento desses
assuntos em sua atividade fim.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidas pelo estagiario:
A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:
e Especificar produtos eletroeletronicos;
Desenvolver projetos eletroeletronicos;
Estabelecer trabalho em equipe;
Organizar lista de componentes para produtos;
Desenvolver layout de PCls (Placas de Circuito Impresso);
Projetar linha de producdo eletroeletronica;
Organizar linha de producdo eletroeletronica;
Desenvolver testes para produtos eletroeletronicos.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:
O aluno estagiario podera realizar as seguintes atividades:

e Pesquisa e Desenvolvimento;
Layout de PClIs (Placas de Circuito Impresso);
Desenvolvimento de testes de produtos eletroeletronicos;
Desenvolvimento produtos eletroeletrdnicos;
Organizacdo de producdo de produtos eletroeletronicos.

IV- SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Professor orientador da Universidade e supervisor local:

Durante a realizacdo do estagio, o aluno sera acompanhado por dois supervisores: a
supervisdo da Universidade sera feita por professor orientador designado pela Coordenacgéo
do Curso para a Atividade Académica; e a supervisdo no local do estagio serd feita por
profissional com formacéo ou experiéncia profissional na area do Curso, devendo ser indicado
pela parte concedente do estagio.

b) Visitas do professor orientador ao local de realizacdo do estagio:
Sempre que necessario, sera realizada visita do professor orientador ao local de estagio
do aluno, com agendamento de reunido com o aluno e/ou com o supervisor local.

c¢) Encontros e entrevistas de supervisdo com o professor orientador:

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



http://www.unisinos.br/

. UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UNISINOS Unidade Académica de Graduagdo

O estagiario devera comparecer as reunides periodicas e participar das atividades que
forem agendadas pelo professor orientador.

d) Instrumentos obrigatorios exigidos do estagiario para acompanhamento e
supervisao:

Em consonancia com a Lei dos Estagios (Lei n°® 11.788/2008), para acompanhamento e
supervisdao do estdgio pelo professor orientador, serdo exigidos do aluno os seguintes
instrumentos obrigatorios, disponibilizados pelo Unisinos Carreiras:

Termo de Compromisso de Estagio: € o acordo celebrado entre a parte concedente do
estagio, a UNISINOS e o aluno, que estabelece as condi¢cbes e 0s compromissos para a
realizacdo do estagio; ou

Aditivo ao Termo de Compromisso de Estdgio: é o documento que altera o estagio néo-
obrigatdrio em andamento para estagio obrigatério; ou

Declaracdo da Parte Concedente: é o documento onde a Parte Concedente declara que o
seu funcionario fara o estagio obrigatdrio na propria empresa.

Para fins de acompanhamento e supervisdo, 0 estdgio somente inicia apds a assinatura
de um dos documentos citados pelas partes envolvidas (por ultimo é assinado pelo Unisinos
Carreiras).

Relatorio Final de Atividades e Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatorio:
documento que comprova a finalizacdo do estagio na parte concedente e 0 cumprimento da
carga horéria prevista para a atividade. Esse documento é a avaliacdo e a conclusdo do
estagio, realizada pelo aluno e pelo supervisor da parte concedente.

Caso 0 estagio seja interrompido antes do periodo previsto para 0 seu encerramento,
sera exigido do aluno o seguinte documento:

Termo de Rescisdo do Estagio: documento que rescinde o Termo de Compromisso de
Estagio firmado e indica os motivos da resciséao.

O fluxo de entrega da documentacdo obrigatéria descrita acima consta no site do
Unisinos Carreiras.

O langcamento de grau na Atividade Académica s6 podera ser efetuado pelo professor
orientador se a documentacdo obrigatoria acima referida estiver devidamente assinada e
entregue ao professor.

Além desses instrumentos, para acompanhamento e avaliacdo do estagiario na
Atividade Académica, serdo exigidos ainda:
¢ Relatdrio final de estagio que resume o principal foco/assunto desenvolvido pelo aluno
na atividade de estagio;
e Apresentacdo de 15 minutos abordando o principal foco/assunto desenvolvido pelo
aluno na atividade de estagio.
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e) Instrumentos obrigatérios de registro dos eventos e procedimentos de
acompanhamento e supervisdo de cada estagiario:

Durante o periodo de supervisdo, o professor orientador manterd um arquivo com a
ficha de avaliagéo e registro de encontros e atividades realizadas e os Termos de Realizacédo
do Estégio Obrigatério dos alunos.

Ao término do periodo da atividade de estdgio e ap0ds o encerramento da Atividade
Académica, o professor deverd encaminhar para o Unisinos Carreiras, através da secretaria do
respectivo curso, em prazo ndo superior a duas semanas, 0s Termos de Realizacdo do Estagio
Obrigatério e, quando for o caso, a Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio dos
alunos matriculados na atividade.

Os demais instrumentos de avaliacdo exigidos do aluno deverdo ser devolvidos ao aluno
devidamente avaliados e os documentos de registro de acompanhamento e supervisdo da
atividade serdo encaminhados a Coordenacdo de Curso ao encerramento da atividade, ficando
arquivados pelo periodo de dois anos.

V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliagdo:
A avaliacdo é processual e leva em conta o desenvolvimento das competéncias descritas
no item Il deste Regulamento. Os critérios de avaliagcdo devem considerar:
= a capacidade de o estagiario integrar-se no ambiente profissional de forma ética
e autbnoma;
= 0 desenvolvimento das competéncias elencadas em articulagdo com a cultura
organizacional do local do estagio;
= a capacidade de andlise critica e proatividade na vivéncia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho;
= 0 desenvolvimento satisfatorio de relatorios e a participacdo de forma regular
nos encontros com o professor orientador;
= aclareza e a consisténcia do relatorio final de estagio apresentado;
» aclareza e a objetividade da apresentacdo das atividades de estagio.

b) Instrumentos de avaliacdo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo considerados 0s seguintes instrumentos:
= relatérios elaborados pelo estagiario;
= entrevistas com o professor orientador da Universidade;
» avaliacdo da entidade em que o estégio foi realizado;
= relatorio final de estagio;
= apresentacdo final de estagio.

c) Formalizacéo dos resultados de avaliagdo:
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Os resultados apurados na avaliacdo do estagio serdo comunicados na Ultima semana de
aula da atividade em que o aluno estd matriculado, sendo expressos através de notas
(aprovacdo: grau final a partir de 6,0; reprovagéo: grau final menor que 6,0).

VI- PROCEDIMENTOS EM CASO DE INTERRUPCAO DO ESTAGIO

A interrupcdo do estdgio, motivada pela parte concedente ou requerida pelo proprio
aluno, devera ser comunicada ao professor orientador. A interrupcdo também podera ocorrer
por iniciativa da Universidade, por razbes de ordem didatico-pedagdgica devidamente
fundamentadas e justificadas.

O aluno nessa situacdo devera buscar novo local para integralizar a carga horaria de
estagio, dentro do periodo de validade da matricula.

VI1I- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA UNIVERSIDADE

Compete ao professor orientador responsavel pela Atividade Académica de estagio:

dar uma visdo geral da atividade de estagio na primeira reunido com os alunos
matriculados, orientando-o0s quanto a busca de local de estagio e a documentacao
necessaria para a formalizacdo do estagio;

acompanhar a realizacdo do estdgio mediante reunibes e contatos a serem
realizados na UNISINOS, em horarios de atendimento previamente
estabelecidos ou agendados;

conhecer a organizacdo ou empresa onde ser realizado o estégio, verificando se
possui as condi¢cdes minimas necessarias para a realizacdo do estagio; zelar para
que os locais em que os alunos realizam estagio estejam em consonancia com as
exigéncias;

estimular as competéncias critico-reflexivas do aluno em relacdo as atividades
desenvolvidas na organizagdo ou na empresa;

esclarecer duvidas quanto ao funcionamento do estagio e as atividades a serem
desenvolvidas;

avaliar o processo de estagio em conjunto com o aluno, com base nos
instrumentos de avaliacdo indicados;

entregar os seguintes documentos: Relatorio Final de Atividades/Termo de
Realizacdo do Estagio Obrigatorio e, quando for o caso, Termo de Rescisdo do
Estagio dos alunos na secretaria do curso, em prazo ndo superior a duas
semanas, ap6s o encerramento do periodo letivo da respectiva Atividade
Académica.

encaminhar & Coordenacdo de Curso, ao término da Atividade Académica, 0s
documentos de registro de acompanhamento e supervisao dos alunos, bem como
0s Termos de Compromisso de Estagio.
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zelar pela cumprimento do presente regulamento de estéagio.

VI111- RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR LOCAL DE ESTAGIO

Compete ao supervisor local de estagio vinculado a empresa ou a organizacao:

situar o estagiario dentro da estrutura da organizagdo, informando-o sobre as
normas internas e dando-lhe uma idéia de seu funcionamento;

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

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

comunicar o professor orientador sobre qualquer anormalidade que venha a
ocorrer durante o estagio, seja por desempenho do estagidrio ou outros
problemas, seja por interrupcao do estagio;

zelar para que seja mantido um bom relacionamento da organizagdo com o
estagiario e com a Universidade, para que os objetivos comuns da atividade de
estagio sejam alcangados;

zelar para que o contexto basico da profissdo seja respeitado pela empresa;
colaborar na avaliacéo final do estagio.

IX- RESPONSABILIDADES DO ALUNO ESTAGIARIO

Compete ao aluno estagiario:

participar da primeira reunido de estagio conforme data divulgada no Boletim
Informativo;

providenciar 0s documentos necessarios junto ao Unisinos Carreiras;
cumprir a carga horéria exigida para a atividade de estagio;

buscar a orientacdo do supervisor local de estagio da empresa e do professor
orientador da Universidade para a superacdo das dificuldades encontradas;
participar das reunides com o professor orientador e dos seminarios previstos
para a atividade;

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

entregar para o professor orientador, para o Unisinos Carreiras e para a parte
concedente do estagio os documentos e os instrumentos de avaliagdo conforme
descritos neste Regulamento;

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

Compete a Coordenacdo do Curso:

= indicar os professores supervisores, fornecendo o apoio necessario para 0
cumprimento de suas tarefas;

= zelar para que sejam observadas as formalidades legais para realizacdo do
estagio;

= manter em arquivo os documentos de registro de acompanhamento e superviséo
dos alunos;

= decidir sobre questdes ndo previstas no presente regulamento.

Sé&o Leopoldo, 25 de fevereiro de 2015.
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ANEXO - FLUXO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIO, EM DECORRENCIA DA LEI
DOS ESTAGIOS (LEI N° 11.788/2008):

Antes de iniciar o estagio — Formalizacgéo do estagio Obrigatorio:

1. O aluno acessa o site http://www.unisinos.br/carreiras e cadastra a sua proposta de
estagio obrigatorio para a andlise e aprovacao do professor orientador da atividade
académica e do Unisinos Carreiras.

2. A proposta de estagio € analisada via portal, pelo professor orientador e pelo
Unisinos Carreiras.

3. Apobs a aprovacdo, o aluno recebe um e-mail informando que o documento* ja esta
disponivel, no portal, para impressdo e com 0 passo-a-passo para a coleta das
assinaturas.

4. ApOs a coleta de assinaturas, o aluno devera trazer as trés vias do documento* ao
Atendimento Unisinos Carreiras para que seja assinado pela Instituicdo de Ensino.

* Documento: podera ser emitido o Termo de Compromisso de Estagio, o Termo Aditivo ou a
Declaragéo da Parte Concedente, conforme a situagao que o aluno se encontra.

Apobs a conclusdo do estagio — Relatorio de Atividades e Termo de Realizacdo do
Estagio:

1. O aluno acessa o site http://www.unisinos.br/carreiras, clica no seu contrato de
estagio e ird visualizar no final da pagina o acompanhamento.

2. O aluno devera imprimir em trés vias o relatério final e termo de realizacdo do
estagio obrigatorio.

3. O supervisor de estagio da parte concedente preenche e assina o relatorio final e
termo de realizacdo do estagio obrigatorio, em trés vias.

4. O aluno preenche e assina o relatorio final e termo de realizacdo do estagio
obrigatorio, em trés vias.

5. O aluno entrega ao professor orientador da atividade académica o relatdrio final e
termo de realizacdo do estagio obrigatorio, em trés vias.

6. O professor orientador avalia e assina o relatério final e termo de realizacdo do
estagio obrigatorio, em trés vias. Uma via fica com o professor orientador da
atividade académica, uma via com o aluno e a outra via o aluno entrega para o
supervisor da parte concedente.

7. O professor orientador entrega a secretaria do respectivo curso, até duas semanas
apos o término do semestre letivo e encerramento da atividade académica o0s
relatdrios finais e termos de realiza¢do do estagio obrigatério dos alunos.
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No caso de interrupgdo de estagio antes da integralizagdo da carga horaria
prevista para a atividade — Rescisdo do Estagio:

1. O aluno acessa o site http://www.unisinos.br/carreiras, clica no seu contrato de
estagio, e ira visualizar, no final da pagina, a opcéo rescindir.

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

8. O Unisinos Carreiras recebera a solicitacdo de rescisdo via portal e enviara um e-
mail ao aluno comunicando que a rescisdo esta disponivel para impressdao e
assinatura, em trés vias.

9. A parte concedente e 0 aluno preenchem e assinam a rescisao do estagio obrigatorio,
em trés vias.

10. O aluno deveré trazer a rescisdo no Atendimento Unisinos Carreiras para assinatura.

11. O aluno entrega ao professor orientador da atividade académica a rescisdo do
estagio obrigatorio.

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