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REGULAMENTO DE ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO — FORMAGAO ESPECIFICA COMERCIO EXTERI OR

| - INTRODUCAO

O estagio curricular do curso dalministracdo — Formacédo Especifica Comércio
Exterior € uma atividade obrigatoria, em consonancia comDistrizes Curriculares
Nacionais e o0 Projeto Politico-Pedagogico do curkssa atividade esta sob a
responsabilidade da Coordenacao de Curso, quendesigrofessor(es) para a sua supervisao.

Il — CARACTERISTICAS GERAIS

a) Atividade académica de estagid®®4097 — Estagio Supervisionado (Curriculo 1)
50246 — Estagio Supervisionado (Curriculo 2)

b) Duracéo e periodo de realizacao:

= Curriculo I: 180 horas relogio a ser realizado edgulo de um semestre, sendo
120 horas na empresa e 60 horas para participapdesunides de orientacao,
planejamento de carreira e demais atividades ogladas ao Estagio, na
Universidade.

= Curriculo II: 290 horas relogio a ser realizadgpeoiodo de um semestre, sendo
200 horas na empresa e 90 horas para participagdesunides de orientagao,
planejamento de carreira e demais atividades ogladas ao Estagio, na
Universidade.

c) Localizacédo no plano curricular do curso:Sétimo semestre

d) Pré-requisitos curriculares: 140 créditos e atividade académica 92205 -
Laboratoério de Gestao Il.

e) Exigéncias para a realizacdo do estagio:

A matricula na atividade de estagio é obrigatonalala por um semestre letivo. Nesse
periodo, o aluno devera dispor de tempo suficipat® a integralizacdo da carga horaria
prevista. O estagio obrigatorio sera realizado pot& regular e somente contard a partir do
momento do atendimento das formalidades legaidididade de estagio, indicadas na alinea
d) do item IV — Sistema de Supervisao e em anexo.

f) Campos de realizacdo do estagio:

O estagio podera ser realizado em qualquer emprddica, privada ou terceiro setor,
desde que estejam vinculadas a formacdo especificérea de Comércio Exterior e
observadas as determinag¢des do campo 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
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normativas informadas pelo Nucleo de Estigios er¢d® Profissional, da Geréncia de
Atencéo ao Aluno.

O estagio deve possibilitar ao aluno a experiéagiaoutras dinamicas de trabalho em
relacdo as que ele, porventura, ja tenha praticAdeim, a atividade de estagio deve ser
realizada, preferencialmente, em outro local/enggfescio. E possibilitado ao aluno fazer
estagio na empresa na qual trabalha, desde quigidades e praticas sejam compativeis com
0 campo de atuagdo do curso.

lll- PROGRAMA DO ESTAGIO

a) Objetivos:

Desenvolver um plano de intervencdo, com intuitontedhoria de processos e/ou
desempenho empresarial, relacionado aos contetidagratos no curso de Administracdo —
Comeércio Exterior, demonstrando compreensdo doblgmas resultantes da realidade
corporativa com 0s conceitos teoéricos estudados.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidaeo estagiario:
A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:
= complementar 0 processo ensino-aprendizagem ddselovem sala de aula,
permitindo a interatividade com a pratica, vialitido a preparacdo adequada e
atualizada ao exercicio da profissdo de Adminisiracbm Formacéo Especifica
em Comércio Exterior.
= desenvolver atitude investigativa através de ursaovsistémica e integrada que
cologue o aluno como responsavel pela tomada desade®os negocios,
contextualizada através de uma postura empreerajedtica e socialmente
responsavel;
» analisar situacdes pertinentes a realidade corpayafiagnosticar e planejar
acOes de melhorias e, se o campo de acédo permpiantar e acompanhar as
acOes propostas.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:

Considerando que o estagio objetiva a realizac@oatividades nas éareas da
Administracdo, mas principalmente nas atividadkesi@nadas ao Comércio Exterior, o aluno
podera desenvolver funcbes nas areas de: SistenddicComércio Exterior; Financas e
Financas Internacionais e Cambio; Marketing e Marge Internacional; Logistica e
Logistica Internacional; Negociacdo e Negociac@ertracional; Estratégias Organizacionais;
além das areas complementares em Comercio Ex{eémar Gestdo de Recursos Humanos —
nacional e internacional; Gestao da Informacég etc.

IV- SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Coordenador de estagio, professor orientador d&niversidade e supervisor
local:
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Durante a realizacdo do estagio, o aluno sera amumaplo pelo coordenador de
estagios, pelo professor orientador e pelo supmrtesal de estagios. O coordenador de
estagio sera o responsavel pela organizacdo gerabdb o processo de estagio e pela
articulacado entre alunos, supervisores e oriengadd@y supervisao da Universidade sera feita
por professor orientador designado para a atividedelémica pela Coordenacdo do Curso,
em conjunto com a Coordenacao de Estagios. A sisgermo local do estagio sera feita por
profissional com formacé&o ou experiéncia profisaiora area do curso, devendo ser indicada
pela parte concedente do estagio.

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 devera comparecer as reunides peswde 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 pelaa de Estagio e Insercéo Profissional:

Termo de Compromisso de Estagiono acordo celebrado entre a parte concedente do
estagio, a Unisinos e 0 aluno, que estabeleceraligf@s e compromissos para a realizagdo
do estagio. E acompanhado do Plano de Estagio.

Plano de Estagiodocumento em que o0 aluno descreve as atividadessgtao
desenvolvidas no seu estagio. Acompanha o Tern@odgromisso de Estagio.

Para fins de acompanhamento e supervisdo, o estEmimente inicia apdés o
recebimento, pelo professor orientador, da documgéot acima referida, devidamente
assinada.

Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatédiecumento que comprova a finalizagdo do
estagio na parte concedente e o cumprimento da ¢angiria prevista para a atividade. E
acompanhado pelo Relatério Sintese de Atividades.

Relatério Sintese de AtividadeRelatorio de avaliagdo do estégio, realizadootaelo
aluno quanto pelo supervisor da parte concedenteonclusdo do estagio. Acompanha o
Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatério.

Caso o0 estagio seja interrompido antes do perioglaigbo para o seu encerramento,
sera exigido do aluno os seguintes documentos:

Rescisdo do Termo de Compromisso de Estafpjoumento que rescinde o Termo de
Compromisso de Estagio firmado e indica os motdasescisao.

Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatério

Relatorio Sintese de Atividades
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O fluxo de entrega da documentacédo obrigatoriari@scima consta em anexo.

O langamento de grau na atividade académica s&rpaee efetuado pelo professor
orientador se a documentacdo obrigatdria acimaidafeestiver devidamente assinada e
entregue ao professor.

Além desses instrumentos, para acompanhamentdiacaieado estagiario na atividade
académica, serao exigidos ainda:

Participacdo em chats e/ou féruns de discusséieracdo do aluno com professor
orientador e demais alunos estagiarios em platafoiintual de educacao a distancia. Neste
caso, 0s alunos terdo atividades de leitura e shiéoy através de Féruns e/ou Chats, que
também servirdo de alternativas para comunicacéie atunos e coordenador do estagio,
para esclarecimentos de duvidas e orientacdes aslatévidades.

Projeto de EstagioNo caso da Administracdo — Comeércio Exterior, rojgio
apresentado pelo aluno descreve e fundamenta \adadiés a serem desenvolvidas no
estagio, devendo ser entregue ao professor ormmt@dprojeto devera conter dados sobre a
Empresa, a apresentacao inicial do problema deveriedo do Estagio, a base tedrico-
conceitual que auxiliara na proposta de intervergg@és procedimentos previstos para coleta
de informacdes.

Relatorio Final de Estagio: Nessa atividaolealuno devera elaborar um relatorio
detalhado das atividades desenvolvidas no estégim, fundamentacdo tedrica e andlise
critica. Para isto, devera apresentar claramenfgroposta de intervencdo de estagio,
descrevendo a empresa, o problema estudado, assfalen coleta e analise dos dados
utilizados para proposicdo de melhoria para a esapis sugestdes oferecidas pelos alunos,
com apoio das teorias estudadas no decorrer dooCilieenbém devera elaborar uma
apresentacao do Relatério Final, para a empregaalaealizou o estagio.

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 avaliagcdo e registro dos encontros e daitl@s realizadas, os Termos de
Compromisso de Estagio, os Planos de AtividadeRabatorios Sintese de Atividades e os
Termos de Realizacdo do Estagio Obrigatorio dasoalu

Ao término do periodo da atividade de estagio esap@ncerramento da atividade
académica, o professor devera encaminhar para ledNde Estdgio e Insercdo Profissional,
atraves da secretaria do respectivo curso, em m@zguperior a duas semanas, os Relatérios
Sintese de Atividades, os Termos de Realizacacsthgid Obrigatorio e, quando for o caso,
a Rescisédo do Termo de Compromisso de Estagi@aldoss 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, bem como os Termos de Compromisso dagiese 0os Planos de Atividades serdo
encaminhados a Coordenacédo de Estagio, ao encetmades atividade, ficando arquivados
pelo periodo de dois anos.
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V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliagéo:
A avaliacao € processual e leva em conta o desemaito das competéncias descritas
no item Il deste Regulamento. Os critérios deiagéb devem considerar:
» acapacidade do aluno entender o processo queessta trabalhado, vislumbrar
oportunidades de melhorias e desenvolver uma pf@pesntervencao;
» a capacidade de andlise critica e pré-atividadau@mcia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho;
» 0 desenvolvimento satisfatorio do Projeto e do feéataFinal;
» a participagédo de forma regular nos encontros cpnof@ssor orientador;
* a participacdo, com comprometimento, nas reuniG@sminarios obrigatorios/
féruns e chats (ambiente virtual).

b) Instrumentos de avaliagéo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo consideradsegasites instrumentos:
* registro das interagdes no Moodle, para participags chats e foruns;
= projeto e relatérios elaborados pelo estagiario;
= entrevistas com o professor orientador da Univadgd referente as
competéncias desenvolvidas.

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 estd matriculaeingdo expressos através dos seguintes
conceitos: Reprovado, Aprovado, Aprovado Plenamépysvado com Distingao.

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 ordeiatico-pedagogica devidamente
fundamentadas e justificadas.

O aluno nessa situacéo devera buscar novo local ipegralizar a carga horaria de
estagio, dentro do periodo de validade da matricula

Os casos de interrupcdo deverdo ser analisadosdudimente, ficando a critério da
Coordenacdo de Estagio, juntamente com a CoordendgaCurso, a decisdo quanto a
continuidade do estagio e o prazo para realizagaonesmo.

VII- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA U NIVERSIDADE
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Compete ao professor orientador responsavel peldaate académica de estagio:

orientar quanto a busca de local de estagio almelcdo do plano de estagio e,
se necessario, a documentacao para a formalidac@stagio;

avaliar e aprovar o plano de estagio;

acompanhar a realizacdo do estadgio mediante reuradeontatos a serem
realizados na Unisinos, em horarios de atendimprdviamente estabelecidos
ou agendados;

estimular as competéncias critico-reflexivas doma@alem relacdo as atividades
desenvolvidas na organizagéo ou empresa;

esclarecer duvidas quanto ao funcionamento doiestdgs atividades a serem
desenvolvidas;

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

entregar os Relatérios Sintese de Atividades, asnd® de Realizacdo do
Estagio Obrigatorio e, quando for o caso, a Resasalrermo de Compromisso
de Estagio dos alunos na secretaria do curso, e@o prao superior a duas
semanas ap0s o0 encerramento do periodo letivo sigeateva atividade
académica.

encaminhar a Coordenacao de Estagio, ao térmiratididade académica, os
documentos de registro de acompanhamento e suiedlis alunos, bem como
os Termos de Compromisso de Estagio e os PlanAtvidades.

zelar pela cumprimento do presente regulamentctdgie.

VIII- RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR LOCAL DE ESTA GIO

Compete ao supervisor local de estagio vinculaglm@resa ou organizacao:

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

orientar o estagiario na elaboracéo do seu plaresidgio;
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;
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zelar para que o contexto basico da profissdo eldno de estagio 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 confodata divulgada no Boletim
Informativo e dos seminarios;

providenciar os documentos necessarios, junto ateNwe Estagios e Insercéo
Profissional;

participar de capacitagdo sobre o funcionamentdldodle (Plataforma para
Educacao a distancia);

cumprir a carga horaria exigida para a atividadesdégio;

buscar a orientacdo do supervisor local de estdg@iempresa e do professor
orientador da Universidade para a superagao dasldddes encontradas;

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

representar a Unisinos com postura ética e atitotiborativa no seu ambiente
de trabalho;

entregar para o professor orientador, Nucleo dégiest e Insercdo Profissional
e parte concedente do estagio os documentos einresitos de avaliacdo
conforme descritos neste Regulamento

cumprir com as normas estabelecidas neste Reguiamen

X- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Compete ao professor Coordenador do estagio:

dar uma visdo geral da atividade de estagio nagmanmeunido com os alunos
matriculados, orientando-0s quanto a busca de teastagio, a elaboracdo do
plano de estagio e a documentagdo necessaria flaraaizacao do estagio;

levantar entre os professores do curso, aquelepagerdao ser orientadores e
deixa-los cientes de suas atividades;

direcionar os alunos aos orientadores de acordo ammespectivas areas de
conhecimento;

acompanhar o andamento das orientagoes e daresapsrbrientadores, quando
necessario;

estabelecer contato com as empresas conveniagaaganpanhamento geral
dos estagios;
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= manter a articulagdo com o Nucleo de Estagio e¢aedProfissional;

= encaminhar & Coordenacdo de Curso, ao términoiddaae académica, 0s
documentos de registro de acompanhamento e suiedlis alunos, bem como
os Termos de Compromisso de Estagio e os PlanAtvidades.

XI- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenacgéo do Curso:

* indicar o coordenador de estagio e a respectivgachoraria, submetendo a
indicacdo a aprovacao da Unidade Académica deuacao;

» indicar os professores orientadores, em conjunto @acoordenador de estagio,
fornecendo o apoio necessario para o cumprimensoaetarefas;

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

* manter em arquivo 0s documentos de registro de paainamento e supervisao

dos alunos, bem como os Termos de Compromisso tgi&® os Planos de
Atividades, por um periodo de dois anos;

= decidir sobre questdes nao previstas no preseguérento.

S&o Leopoldo, fevereiro de 2010
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ANEXO - FLUXO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS OBRIGATQRIOS DE
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE ESTAGIO, EM DECORREN CIA DA LEI

DOS ESTAGIOS (LEI N° 11.788/2008):

Antes do inicio do estagio:

1. Aluno escolhe local para realizacéo do estagio.

2. Professor orientador aprova o local escolhido.

3. Aluno preenche solicitacdo para emissao do Term@ahepromisso de Estagio
e entrega no Nucleo de Estagios e Insercéo Piesisi

4. Aluno recebe do Nucleo de Estagios e Insercdod3iofial, via e-mail, o Termo
de Compromisso de Estagio e o formuléario padréBldno de Estagio.

5. Aluno assina o Termo de Compromisso e recolhe @meadssa da parte
concedente, em trés vias.

6. Aluno e supervisor da parte concedente preencheassmam o formulario
padrdo de Plano de Estégio, em trés vias.

7. Aluno apresenta as trés vias do formulario padrdoPthno de Estagio ao
professor orientador da Unisinos, para aprovagissmatura.

8. Aluno leva as trés vias do Termo de Compromiss&stagio e do Plano de
Estagio no Nucleo de Estagios e Insercéo Profiakion

9. Nucleo de Estagios e Insercdo Profissional asssn&rés vias do Termo de
Compromisso de Estagio e retém uma via do Termma via do Plano de
Estagio.

10.Aluno entrega uma via do Termo de Compromisso dégise do Plano de
Estagio para a parte concedente.

11.Aluno entrega uma via do Termo de Compromisso dégise do Plano de
Estagio para o professor orientador.

O estagio inicia, para fins de acompanhamento @sugio, somente apos o passo 11.

Apés a conclusao do estagio:

1.

2.

Aluno obtém nosite ou solicita ao Nucleo de Estégios e Insercdo $siminal o
Termo de Realizacédo do Estagio Obrigatorio e otBetaSintese de Atividades.
Supervisor de estagio da parte concedente preenabgina o Termo de Realizacdo
do Estagio Obrigatorio, em trés vias.

Aluno e supervisor da parte concedente preenchemRelatério Sintese de
Atividades e o assinam, em trés vias.

Aluno apresenta ao professor orientador o TermoReéelizacdo do Estagio
Obrigatério e o Relatério Sintese de Atividades.

Professor orientador avalia e assina, em trés @idseymo de Realizagdo do Estagio
Obrigatério e o Relatério Sintese de Atividadeterrdo uma via de cada.

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




v

UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

UN]S]NOS Unidade Académica de Graduagaol

6.

O

Aluno entrega uma via do Termo de Realizacdo dadistObrigatorio e do
Relatorio Sintese de Atividades para a parte camtece fica com a outra via dos
dois documentos.

Professor orientador entrega a secretaria do risgpecirso, até duas semanas apos
o término do semestre letivo e encerramento d&datie académica, os Relatorios
Sintese de Atividades intermediarios (quando foaso, para estagios com duracéo
superior a seis meses), os Termos de Realizacdgstigio Obrigatorio e o0s
Relatorios Sinteses de Atividades.

lancamento de grau na atividade académica so doder efetuado pelo professor

orientador ap6s cumprida a etapa 5).

No caso de interrupcdo de estagio antes da integmcdo da carga horaria
prevista para a atividade:

1.

wmn

10.

Aluno obtém nosite ou solicita ao Nucleo de Estdgios e Insercdo $siminal o
Termo de Rescisédo do Estagio, o Termo de Realizagdestagio Obrigatorio e o
Relatério Sintese de Atividades.

Parte concedente preenche e assina o Termo des&gsam trés vias.

Supervisor da parte concedente preenche e as3ieam de Realizacdo do Estagio
Obrigatoério, em trés vias.

Aluno e supervisor da parte concedente preenchemssmam o formulario do
Relatorio Sintese de Atividades, em trés vias.

Aluno assina as trés vias do Termo de Rescisdocotheea assinatura do Nucleo de
Estagios e Insercdo Profissional.

Aluno apresenta ao professor orientador a Rescdsabermo de Compromisso de
Estagio, o Termo de Realizacdo do Estagio Obriga®ro Relatério Sintese de
Atividades.

Professor orientador avalia e assina, em trés @iagymo de Realizacdo do Estagio
Obrigatério e o Relatério Sintese de Atividades.

Professor retém uma via do Termo de Resciséo, dudlde Realizacdo do Estagio
Obrigatério e do Relatério Sintese de Atividades.

Aluno entrega uma via do Termo de Resciséo, do d@lenRealizacdo do Estagio
Obrigatério e do Relatério Sintese de Atividades gaparte concedente e fica com
a outra via dos trés documentos.

Professor orientador entrega a secretaria do risgpetirso, até duas semanas apos
o término do semestre letivo e encerramento dadatle académica, as Rescisfes
do Termo de Compromisso de Estagio, os Relatorivdese de Atividades
intermediarios (quando for o caso, para estagiosdaracado superior a seis meses),
os Termos de Realizacdo do Estagio Obrigatério eRektério Sinteses de
Atividades.
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