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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 050/2014
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUACAO

Aprova o Regulamento de Estagio Obrigatério do Guis

Bacharelado em Rela¢des Publicas — curriculos 4 e 5

O Diretor da Unidade Académica de Graduacgéo, nadassuas atribuicoes previstas no
Estatuto e no sistema normativo interno,

CONSIDERANDO a importancia do estéagio obrigatonmo complementacgéo efetiva da
aprendizagem profissional e aperfeicoamento daaigéimhumana, cultural e social do aluno;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normpso@&dimentos relativos a
estagios obrigatorios dos cursos de graduacao earréiecia da Lei 11.788/2008, bem como
para complementar as disposi¢cdes constantes rjetoprpolitico-pedagogico dos cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Estagio Obrigatdio Curso de Bacharelado em Relacdes

Publicas — curriculos 4 e 5.

Paragrafo unico: O Regulamento referido no Arté arte integrante desta Instrucao e
consta anexo.

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

S&o Leopoldo, 31 de julho de 2014.

o,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor
Unidade Académica de Graduacéo
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@)

REGULAMENTO DE ESTAGNIO OBRIGATORIO
DO CURSO DE RELACOES PUBLICAS
CURRICULOS 4E5

| — INTRODUCAO

estagio curricular do curso de Rela¢gBes Pubkcasna atividade obrigatéria, em

consonancia com as o0 Projeto Politico-PedagogicaCdso. Essa atividade esta sob a
responsabilidade da Coordenacao de Curso, quendesigrofessor(es) para a sua supervisao.

a)

b)

d)

e)

Il — CARACTERISTICAS GERAIS

Atividade Académica de estagio:
Curriculo 4: 94359 Estagio Integrado
Curriculo 5: 30477 Projeto Experimental em Comugécalll — Estagio

Duracéao e periodo de realizagéo:

Curriculo 4: 60 horas-aula

Curriculo 5: 60 horas-aula e 30 horas (36 horagsayiraticas, realizadas em um
semestre

Localizagdo no plano curricular do curso:
Curriculo 4: 8° semestre
Curriculo 5: 8° semestre

Pré-requisitos curriculares:

Curriculo 4: Projeto Experimental em Comunicacdo(94346) ou Projeto
Experimental em Comunicacao Il (94354)

Curriculo 5:

Enfase Gestdo da Comunicagéo: Projeto ExperimenmtaComunicacdo | (30473)
ou Projeto Experimental em Comunicacéo Il (30474)

Enfase Gestdo e Producdo de Eventos: Projeto Exgatal em Comunicacéo |
(30473)

Exigéncias para a realizacdo do estagio:

A matricula na atividade de estagio € obrigatonalala por um semestre letivo. Nesse
periodo, o aluno devera dispor de tempo suficipat® a integralizacdo da carga horaria

prevista

. O estagio obrigatério sera realizado pota regular e somente contara a partir do

momento do atendimento das formalidades legaidididade de estagio, indicadas na alinea
d) do item IV — Sistema de Supervisao e em anexo.
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f) Campos de realizacdo do estagio:

O estagio podera ser realizado em organizacdesai®ripessoas juridicas) como
empresas, 0rgdos governamentais ou organizacOedirsdidade lucrativa, observadas as
determinagcdes 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, degécia de Atengao ao Aluno.

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 empresa na qual traballsdedgue as atividades e as praticas sejam
compativeis com o campo de atuacéo do curso.

lll- PROGRAMA DO ESTAGIO

a) Objetivos:
Aplicar conhecimentos e habilidades adquiridoscamd da sua formacéo académica
no Curso.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidaeo estagiario:

A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:

* Aplicar programas e/ou projetos de comunicacaontegee promo¢des compativeis
com os utilizados no mercado de trabalho.

* Articular referenciais tedéricos com a pratica comacional institucional ou
mercadoldgica, definindo e interpretando indicaglore criando condi¢des
inovadoras para diferentes problematicas de coragéa relacionamento e
promocao no ambito organizacional.

 Promover relagcbes entre diferentes departamentoganiaacionais para
complementares acdes de relacionamentos e promocao.

* Argumentar e defender plano de comunicacdo, de tevem de promocao
desenvolvido para aprovagao.

* Trabalhar em equipe de forma integrada e solidaria.

» Apresentar e defender resultados do trabalho agieen banca examinadora.

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

As aclOes desenvolvidas nesta atividade podem estatidas em cinco grandes
segmentos, como previsto na regulamentacéo paimisdo Conselho Federal de Relagbes
Publicas e no perfil do egresso do Projeto Pedago§eguem algumas atividades em que o
aluno deve ter alguma acao aplicada e avaliadastégié Curricular:
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| - Pesquisa

» Promover pesquisas.

* Analisar resultados e diagnostica-los.

« Definir publicos estratégicos.

Il - Assessoria e Consultoria

* Sugerir politicas de Relac¢des Publicas para anzgcao.

* Sugerir atitudes ou mudancas de atitudes.

[l - Planejamento

* Elaborar Planejamento de Comunicagéo.

* Elaborar planos, campanhas institucionais, opgesac

IV - Execucao

» Comunicacéo entre empresa e publicos estratégicos

» AcOes de Comunicacgao Dirigida

» Eventos e Promocdes Especiais

V - Avaliacéo

* Avaliar, com técnicas de pesquisa e analisegsgltados dos trabalhos de Relacdes
Publicas desenvolvidos.

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 supervisddocal do estagio sera feita por
profissional, indicado pela parte concedente dagest de nivel superior, preferencialmente
da area de Comunicagdo, Marketing ou Recursos Husnanrecebera orientacdes do
professor orientador se necessario.

b) Visitas do professor orientador ao local de rea@acéo 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 pessor orientador:
O estagiario deverd 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 orientadagosexigidos do aluno os seguintes
instrumentos obrigatoérios, disponibilizados peladihos Carreiras:
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Termo de Compromisso de Estagio: € 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 obrigatério na pebpmpresa.

Para fins de acompanhamento e supervisdo, o esagiente inicia apds a assinatura
de um dos documentos citados pelas partes envsl{ubat 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 o estagio seja interrompido antes do perioglaigho para o seu encerramento,
sera exigido do aluno o seguinte documento:

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

O fluxo de entrega da documentacédo obrigatoriaril@sacima consta naite do
Unisinos Carreiras.

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, seréo exigidos ainda:

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

Durante o periodo de supervisdo, o professor @dentmantera um arquivo com a
ficha de avaliagdo contendo o registro de encomrasvidades realizadas dos alunos. Estes
arquivos ficardo arquivados e disponiveis na Sateetlo Curso.

Ao término do periodo da atividade de estagio esap&@ncerramento da Atividade
Académica, o professor devera encaminhar para sindsi Carreiras, atraveés da secretaria do
respectivo curso, em prazo néo superior a duasrneenms Termos de Realizagdo do Estagio
Obrigatério.

Os demais instrumentos de avaliacao exigidos dwaleveréo ser devolvidos ao aluno
devidamente avaliados e os documentos de registracdmpanhamento e supervisdo da

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




' UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UN]SINOS Unidade Académica de Graduacao

atividade serdo encaminhados a Coordenac¢do de 8uesacerramento da atividade, ficando
arquivados pelo periodo de um ano.

V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliagéo:
A avaliacéo € processual e leva em conta o desemaito 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 émlago 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;

* a capacidade de apresentar oralmente uma sinteabdtho desenvolvido e
capacidade de argumentacdo na defesa das posigdesisées tomadas no
periodo do estagio;

= compreenséo critica das suas acdes e autoavatiag@®u trabalho.

b) Instrumentos de avaliagéo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo consideradsegasites instrumentos:
» assiduidade aos encontros agendados para orientacéo
» entrevistas com o professor orientador da Univadsd
» relatorios elaborados pelo estagiario;
» avaliacdo da entidade em que o estagio foi realizad

c) Formalizacéo dos resultados de avaliacao:

Os resultados apurados na avaliacdo do estagio semdunicados na ultima semana de
aula da atividade em que o aluno esta matriculadogdo expressos em notas, conforme
Resolugdo CONSUN n. 017/2009.

VI- PROCEDIMENTOS EM CASO DE INTERRUPCAO DO ESTAGIO

A interrupcdo do estagio, motivada pela parte cdewce ou requerida pelo préprio
aluno, deverd ser comunicada ao professor orientadimterrupcao também poderé ocorrer
por iniciativa da Universidade, por razfes de ordéiatico-pedagogica devidamente
fundamentadas e justificadas.

O aluno nessa situacdo devera buscar novo local ipegralizar a carga horaria de
estagio, dentro do periodo de validade da mattieifla cabendo atividade de recuperacao
como o Grau C.
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VII- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA U NIVERSIDADE

Compete ao professor orientador responsavel peladade Académica de estagio:

dar uma visdo geral da atividade de estagio nagmanmeunido com os alunos
matriculados, orientando-os quanto a busca de ttcabktagio e a documentacgéo
necessaria para a formalizacéo do estagio;

acompanhar a realizacdo do estadgio mediante reuradeontatos a serem
realizados na UNISINOS, em horarios de atendimem@viamente
estabelecidos ou agendados;

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 moalgeom base nos
instrumentos de avaliagéo indicados;

entregar os seguintes documentos: Relatério FiealAtividades/Termo de

Realizacdo do Estagio Obrigatorio e, quando foasoc Termo de Rescisédo do
Estagio dos alunos na secretaria do curso, em pmaposuperior 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
0s Termos de Compromisso de Estégio.

zelar pela cumprimento do presente regulamentctdgio.

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 de que as atividades exercidas patgerio 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;
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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 empresa;
colaborar na avaliacéo final do estagio.

IX- RESPONSABILIDADES DO ALUNO ESTAGIARIO

Compete ao aluno estagiario:

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

providenciar os documentos necessarios, junto aginds Carreiras;
cumprir a carga horaria exigida para a atividadesdégio;

buscar a orientacdo do supervisor local de estdgiempresa e do professor
orientador da Universidade para a superacao dasldddes encontradas;

participar das reunides com o professor orientadggminarios previstos para a
atividade;

representar a UNISINOS com postura ética e atitcol@aborativa no seu
ambiente de trabalho;

entregar para o professor orientador, para o Urss{Darreiras e para a parte
concedente do estagio os documentos e os instramdatavaliacdo conforme
descritos neste Regulamento;

cumprir com as normas estabelecidas neste Reguiamen

X- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenacgéo do Curso:

indicar os professores supervisores, fornecendgaoanecessario para o
cumprimento de suas tarefas;

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

manter em arquivo os documentos de registro de @aoinamento e supervisao
dos alunos;

decidir sobre questdes nao previstas no presegu&rsento.

S&o Leopoldo, junho de 2014
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ANEXO - FLUXO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS OBRIQATORIO S DE
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIO, EM DECORREN CIA DA LEI
DOS ESTAGIOS (LEI N° 11.788/2008):

Antes de iniciar o estagio — Formalizacdo do estagObrigatorio:

1.

O aluno acessa site http://www.unisinos.br/carreiras e cadastra a@aegposta de
estagio obrigatorio para a analise e aprovacaaafegsor orientador da Atividade
Académica e do Unisinos Carreiras.

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

ApoOs a aprovacao, o aluno recebe esmail informando que o documento* ja esta
disponivel, no portal, para impressdao e com 0 pagssS0 para a coleta das
assinaturas.

Apébs a coleta de assinaturas, o aluno devera kevarés vias do documento* ao
Atendimento Unisinos Carreiras para que seja agsipala Instituicdo de Ensino.

* Documento: podera ser emitido o Termo de Compssmide Estagio, o Termo Aditivo ou a
Declaracéo da Parte Concedente, conforme a sitwpgio aluno se encontra.

Apés a conclusdo do estagio — Relatério de Atividad e Termo de Realizacdo do
Estagio:

O aluno acessa site http://www.unisinos.br/carreiras, clica no seu wuoento de
estagio e ira visualizar, no final da pagina, ongganhamento.

O aluno devera imprimir em trés vias o RelatérinaFie Termo de Realizacdo do
Estagio Obrigatorio.

O supervisor de estagio da parte concedente preenessina o Relatorio Final e
Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatério emwiides

O aluno preenche e assina o Relatério Final e Tatendrealizacdo do Estagio
Obrigatério em trés vias.

O aluno entrega ao professor orientador da Ativedadadémica o Relatério Final e
Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatério emwiies

O professor orientador avalia e assina o Relaténal e Termo de Realizacdo do
Estagio Obrigatorio em trés vias. Uma via fica conprofessor orientador da
Atividade Académica, uma via, com o aluno, e aauta 0 aluno entrega para o
supervisor da parte concedente.

O professor orientador entrega a secretaria dececésp curso, até duas semanas
apos o término do semestre letivo e encerramentédtd@ade Académica, 0s
Relatorios Finais e Termos de Realizacdo do Estagr@matorio 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 site http://www.unisinos.br/carreiras, clica no seu tcato de
estagio, e ira visualizar, no final da pagina, gdoprescindir.

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

8. O Unisinos Carreiras recebera a solicitacdo des@swia portal e enviara uey
mail ao aluno comunicando que a rescisdo esta dispopara impressao e
assinatura em trés vias.

9. O Unisinos Carreiras informa, por e-mail, ao prefesda atividade académica,
sobre a rescisao do estagio do aluno.

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

11.0 aluno devera levar a rescisdo ao Atendimento dasitbs Carreiras para
assinatura.

12. O aluno fica com uma via da rescisdo para ele eite aleve entregar para o
supervisor da parte concedente.
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