J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 019/2018
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUACAO

Aprova o Regulamento de estagio ndo obrigatorio
do Curso de Comunicacao Digital

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 ndao obrigatério como complementacdo
efetiva da aprendizagem profissional e aperfeicoamento da formacdo humana, cultural e social
do aluno;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normas e os procedimentos relativos a
estagios ndo obrigatorios dos cursos de graduagdo em decorréncia da Lei 11.788/2008, bem
como para complementar as disposicdes constantes nos projetos politico-pedagdgicos dos
Cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de estdgio ndo obrigatorio do Curso de Comunicagdo
Digital.

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

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

Séo Leopoldo, 03 de julho de 2018.

Do,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor

Unidade Académica de Graduacao
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REGULAMENTO DE ESTAGIO NAQ OBRIGATORIO DO CURSO DE
COMUNICACAO DIGITAL

| - INTRODUCAO

O estagio néo obrigatério do Curso de Comunicacdo Digital € 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 formacdo académica. O
estagio ndo obrigatdrio estd sob a responsabilidade da Coordenagédo de Curso, que designara

professor para a sua supervisao e acompanhamento.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS

a) Duracdo e vigéncia do estagio: a duracdo maxima do estdgio, na mesma Parte
Concedente, ndo poderd exceder 2(dois) anos, exceto quando se tratar de pessoa com
deficiéncia. Cada Termo de Compromisso de Estagio Ndo Obrigatério devera conter a
vigéncia do estdgio. Para a realizacdo de estdgio ndo obrigatério o aluno deve estar

matriculado e com frequéncia regular no curso.

b) Objetivos do estagio ndo obrigatorio:
Oportunizar ao aluno contato com a pratica profissional, para que possa relacionar
conhecimentos académicos com praticas relacionadas ao contexto de Comunicagédo Digital,

visando ao seu aprimoramento na carreira.

¢) Pré-requisitos:
O aluno devera estar regularmente matriculado, a partir do primeiro semestre, € com

frequéncia efetiva no Curso de Comunicagdo Digital da UNISINOS.
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d) Atividades de estéagio ndo obrigatorio:

Design: desenvolver e/ou replicar arte e layout de pecas para veiculagdo em meios digitais e
analogicos;

Redes Sociais: gerenciamento de perfis em sites de redes sociais;

Conteudo: producéo de contetdo textual, visual e/ou audiovisual para veicula¢do em sites de
redes sociais, blogs, sites, aplicativos e outros;

Analise de Meétricas: monitorar o desempenho de campanhas e conteddos em sites,
aplicativos e sites de redes sociais, analisando dados e prognosticando agdes de melhorias;
Planejamento: elaboracdo de briefing e contrabriefing de necessidades de clientes e marcas,
planejamento e elaboracdo de campanhas de comunicacdo digital,

Marketing: planejamento e desenvolvimento de campanhas de marketing para produtos,
servicos e experiéncias a serem veiculadas em ambientes digitais e/ou anal6gicos;

Negocios: acompanhamento e auxilio no planejamento de solugdes de comércio eletrénico,

pesquisas com consumidores e gestdo da informacao.

e) Profissionais que podem supervisionar o estagio nao obrigatorio:
Profissionais com formacdo superior ou técnica, e/ou experiéncia nas areas de
Comunicacdo Social, Design, Administracdo, Marketing, Tecnologia da Informacéo,

Realizacdo Audiovisual, Jogos e Entretenimento Digital, Fotografia e Eventos.

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 determinagdes dos campos de estagio.

O estdgio ndo obrigatorio podera ser realizado em empresas publicas, privadas,
organizacOes sem fins lucrativos, veiculos de comunicacdo, projetos, programas ou setores da

Universidade.

111 - ACOMPANHAMENTO E SISTEMA DE SUPERVISAO
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a) Responsabilidades do Professor orientador da Instituicdo de Ensino:
Durante a realizacdo do estagio o aluno serd acompanhado pelo professor orientador da

Instituicdo de Ensino, que possui as seguintes atribuicoes:

- Analisar as condi¢BGes de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso a que se
vincula o aluno.

- Verificar a compatibilidade das atividades descritas na solicitacdo de estagio nao obrigatério
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 nao obrigatério.
Considerando a avaliacdo do aluno e do supervisor, emitir o 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 os prazos estabelecidos para a aprovacdo das solicitacbes de estagio e
avaliacdes visando o acompanhamento dos estagios ndo obrigatorios.

- Participar de reunifes 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 formacdo ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

- Ofertar instalagdes que tenham condicBes de proporcionar ao estagidrio espacos condizentes
para o aprendizado social, profissional e cultural.

- Celebrar Termo de Compromisso de Estadgio Nao Obrigatério entre o aluno, a Parte
Concedente e a Instituicdo de Ensino.

- Cumprir com as obrigacdes previstas no Termo de Compromisso de Estégio.
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- O supervisor local deve fazer a avaliacdo do aluno, com periodicidade minima de seis
meses, ou quando o estagio é renovado ou rescindido. O supervisor serd notificado por e-mail
para fazer a avaliag&o.

- O supervisor local deve assinar o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio
N&o Obrigatdrio para o aluno entregar 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.

- Cumprir as obrigacdes previstas da Lei 11788/2008, e com as normas estabelecidas neste

regulamento.

¢) Responsabilidades do Estagiario:

- Providenciar, juntamente com a Parte Concedente, 0os documentos necessarios para a
formalizagdo legal do estéagio, 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 Relatério 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 obrigacOes previstas da Lei 11.788/2008, e com as normas estabelecidas neste

regulamento.

d) Responsabilidades da Coordenacdo do Curso:
- Indicar o professor orientador, fornecendo o apoio necessario para 0 cumprimento de suas
tarefas.

- Zelar para que sejam observadas as formalidades legais para realizacéo do estagio.
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- Decidir sobre questdes nao previstas no presente regulamento.

e) Instrumentos obrigatorios exigidos para a formalizacédo e realizacdo do estagio néo
obrigatorio:

Em consonancia com a Lei do Estagio n® 11.788/2008, para acompanhamento e supervisao do
estagio pelo professor orientador, serdo exigidos do aluno os seguintes documentos
obrigatdrios para a formalizacéo do estagio:

INICIO DO ESTAGIO:

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¢cdes e compromissos para a realizacdo do estagio.

- O Termo de Compromisso de Estagio poderd ser emitido por Agente de Integracdo, pela
Parte Concedente ou pelo Unisinos Carreiras.

- A solicitacdo de estagio deve ser cadastrada no portal para analise e aprovacédo do professor
orientador. Para fins de acompanhamento e supervisdo, 0 estdgio somente inicia ap0s 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 iniciar antes das assinaturas, de todas as partes, no Termo de

Compromisso de Estagio N&do Obrigatdrio.

RENOVACAO DO ESTAGIO:

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio ou Termo Aditivo de Estagio Nao
Obrigatério/ Termo de Realizacédo e Relatorio de Atividades do Estagio:
- A avaliacdo do estagio é obrigatdria quando ocorre a renovagao do estagio.
- Para realizar a avaliagéo, o aluno e supervisor séo notificados por e-mail com as orientacdes

sobre a avaliagéo.
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- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio é emitido pelo Unisinos
Carreiras apés as avaliacdes realizadas pelo aluno, supervisor local e professor orientador.

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

- O Termo de Compromisso de Estagio/Termo Aditivo poderad 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 Realizacdo e Relatdrio
de Atividades devem ser entregues no Atendimento Unisinos para assinatura da Instituicdo de

Ensino.

RESCISAQO DO ESTAGIO:

Termo de Rescisdo do Estagio e Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do
Estagio:

- A rescisdo ocorre quando o estagio € interrompido e poderd 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 obrigatdria quando ocorre rescisao do estagio.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do
Estagio Ndo Obrigatdrio sdo emitidos pelo Unisinos Carreiras ap0s as avaliacGes realizadas
pelo aluno, supervisor local e professor orientador.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades do
Estagio Nao Obrigatdrio sdo disponibilizados no portal e o aluno é notificado para impresséo
e coleta da assinatura e carimbo do supervisor e da Parte Concedente.

- O Termo de Rescisdo do Estagio e o Termo de Realizagdo e Relatério de Atividades do
Estagio N&o Obrigatorio devem ser entregues no Atendimento Unisinos para serem assinados

pela Instituicdo de Ensino.

AVALIACAO E FINALIZACAO DO ESTAGIO:
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Termo de Realizagdo e Relatorio de Atividades do Estagio Nao Obrigatorio:

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

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

- O professor orientador deve emitir o parecer da avaliagdo, apds a avaliacdo do aluno e do
supervisor local da Parte Concedente.

- O Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades do Estagio Ndo Obrigatorio € emitido pelo
Unisinos Carreiras ap0s as avaliacdes realizadas pelo aluno, supervisor local e professor
orientador.

- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio N&o Obrigatério é
disponibilizado no portal e o aluno é notificado para impressdo e coleta da assinatura e
carimbo do supervisor.

- O Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades do Estagio Ndo Obrigatdrio deve ser

entregue no Atendimento Unisinos para ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

Sé&o Leopoldo, 26 de junho de 2018.
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