UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N] SI N OS Unidade Académica de Graduagéo

INSTRUGAO NORMATIVA N.2 020/2016
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUAGAO

Aprova a Alteracdo do Regulamento de Estagio Obrigatorio do
Curso de Bacharelado em Administracdo Modalidade a Distancia —
curriculo 1.

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

CONSIDERANDO a importancia do estagio obrigatorio como complementacédo 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
obrigatérios dos cursos de graduacdo em decorréncia da Lei 11.788/2008, bem como para
complementar as disposicOes constantes nos projetos politico-pedagogico dos cursos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Estagio Obrigatério do Curso de Bacharelado em
Administracdo Modalidade a Distancia — curriculo 1.

Paréagrafo 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.

Sdo Leopoldo, 09 de setembro de 2016.

Wo,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor
Unidade Académica de Graduacao
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REGULAMENTO DE ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE
Bacharelado em Administracdo Modalidade a Distancia

| - INTRODUCAO

O estagio curricular do curso de Bacharelado em Administracdo Modalidade a Distancia
é uma atividade obrigatdria, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais e 0
Projeto Politico-Pedagdgico do curso. Essa atividade estd sob a responsabilidade da
Coordenacéo de Curso, que designara professor(es) para a sua supervisao.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS

a) Atividade Académica de estagio: 50378 — Estagio Supervisionado

b) Duracéo e periodo de realizagdo: 290 horas relégio, a serem realizadas no periodo
de um semestre, sendo 200 horas na organizacdo (publica, privada ou terceiro setor)
e 90 horas para participacdes em reunifes de orientacdo e demais atividades
relacionadas ao Estagio, no Ambiente Virtual de Aprendizagem.

c) Localizacdo no plano curricular do curso: Sétimo semestre
d) Pré-requisitos curriculares: 50321

e) Exigéncias para a realizacdo do estagio:
A matricula na atividade de estagio é obrigatoria e valida por um semestre letivo. Nesse periodo,
o0 aluno devera dispor de tempo suficiente para a integralizacdo da carga horaria prevista. O
estagio obrigatorio 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 Supervisdo e no anexo — “Fluxo de Entrega dos Documentos Obrigatérios de
Acompanhamento e Supervisdo de Estagio”.

f) Campos de realizacgéo do estagio:

O estagio poderé ser realizado em qualquer organizacao publica, privada ou organizagdes
do terceiro setor, observadas as determinacdes dos campos de estagio.

A escolha do local de estagio 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 Atencdo 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/organizacao/funcio. E possibilitado ao aluno fazer
estagio na organizacao na qual trabalha, desde que as atividades e praticas sejam compativeis
com o campo de atuacdo do curso e se diferenciem de suas funcGes rotineiras na organizagéao.

I11- PROGRAMA DO ESTAGIO

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




UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N] SI N OS Unidade Académica de Graduagéo

a) Objetivos:

Trabalho pratico em uma organizacdo (publica, privada ou terceiro setor) visando
oportunizar ao aluno adquirir experiéncia e colocar em pratica, através de uma intervencao, 0s
conhecimentos e competéncias adquiridas no decorrer do Curso bem como possibilitar ao
mesmo uma reflex&o sobre a sua carreira.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidas pelo estagiario:
A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:

e desenvolver atitude investigativa através de uma visao sistémica e integrada que
cologue o aluno como responsavel pela tomada de decisdo nos negocios,
contextualizada através de uma postura empreendedora, ética e socialmente
responsavel;

e analisar situacGes pertinentes a realidade corporativa, diagnosticar e planejar acdes
de melhorias e, se 0 campo de acdo permitir, implantar e acompanhar as agoes
propostas;

e relacionar, avaliar e integrar competéncias desenvolvidas nos mdédulos |
(Fundamental) e do médulo 1l (Intermediario);

e integrar teoria e pratica, através de uma proposta de intervencdo na area de
formacédo especifica, escolhida pelo aluno.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:

O aluno estagiario poderé realizar suas atividades nas seguintes areas:

e Contabil Financeira: calculo e analise de custos, planejamento orcamentario,
planejamento financeiro, planejamento tributério etc.

e Marketing: planejamento de marketing, pesquisa mercadologica, composto
mercadologico (4ps — produto, preco, praca e promogao), etc.

e Gestdo de Pessoas e Comportamento Organizacional: recrutamento e selecéo,
desenvolvimento de recursos humanos, sistema de remuneracao, rotinas de
pessoal, plano de beneficios, cultura e clima organizacional, seguranca no trabalho
etc.

e Estratégias e Organizacgdes: gestdo social, planejamento estratégico, balanco
scorecard, cadeia de valor, gestdo estratégica, desenvolvimento organizacional,
analise de SWOT, processo de formagdo de estratégia etc.

e Operacdes e Logistica: importacdo, exportagcdo, compras, vendas, distribuicdo
fisica (nacional ou internacional), suprimentos, gestdo de armazenagem, centros
de distribuicéo, etc.
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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
supervisao da Universidade serd feita por professor orientador designado pela Coordenacéo do
Curso para a Atividade Académica, que fara a supervisdo por meio do Ambiente Virtual de
Aprendizagem; a supervisao no local do estagio sera realizada por profissional com formacéo
ou experiéncia profissional na area do curso, devendo ser indicado pela Parte Concedente do
estagio.

b) Visitas da Universidade ao local de realizacdo do estagio:

Quando necessario, a Universidade podera realizar visitas, com agendamento de reuniao
com o aluno e/ou com o supervisor local. Nessas visitas, podem ser feitas observacoes e
registros que serdo considerados para a avalia¢do dos alunos. Ressalta-se, porém, que o contato
principal e prioritario entre o professor orientador e o supervisor do local do estagio se dara via
e-mails, contatos telefonicos e reunides online.

¢) Supervisdo com o professor orientador:

A supervisao do estagio pelo professor orientador sera realizada por meio do Ambiente
Virtual de Aprendizagem, conforme planejamento da Atividade Académica.

A coordenacdo de curso poderad apoiar no esclarecimento de questfes relacionadas a
supervisao do estagio, quando necessario.

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
supervisdo do estagio pelo professor orientador, serdo exigidos do aluno os seguintes
instrumentos obrigatorios, disponibilizados pelo Unisinos Carreiras:

Termo de Compromisso de Estagio: é o acordo celebrado entre a parte concedente do
estagio, a Unisinos e o aluno, que estabelece as condi¢cdes e compromissos para a realizagdo do
estagio.

O aluno deve acessar o documento no site do Unisinos Carreiras, preencher e assinar
juntamente com o responsavel da Parte Concedente. O estagio somente inicia apés o aluno
postar, no Ambiente Virtual de Aprendizagem, o Termo de Compromisso de Estagio escaneado
e assinado pela parte concedente e pelo proprio aluno, conforme as orientagGes que constam no
site do Unisinos Carreiras.

Relatorio Sintese de Atividades/Termo de Realizacdo do Estagio Obrigatorio: documento
que comprova a finalizagdo do estagio na parte concedente e o cumprimento da carga horéria
prevista para a atividade. Este documento faz parte da avaliacdo e conclusdo do estagio,
realizada pelo aluno e pelo supervisor local.

O aluno deve acessar o documento no site do Unisinos Carreiras, seguindo as orientacoes.
Deve preencher e assinar juntamente com o supervisor da Parte Concedente. Depois disso,
devera postar no Ambiente Virtual de Aprendizagem o documento escaneado e envia-lo ao
Unisinos Carreiras, pelo e-mail carreiras@unisinos.br, devidamente assinado pelo supervisor
da Parte Concedente do estagio e pelo estagiario. A assinatura do professor orientador sera
providenciada pelo Unisinos Carreiras.
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Caso o estagio seja interrompido antes do periodo previsto para o seu encerramento, seré
exigido do aluno os seguintes documentos:

Termo de Resciséo do Estagio e Relatorio Sintese de Atividades/Termo de Realizacdo do
Estagio: documento que rescinde o Termo de Compromisso de Estagio firmado e indica o0s
motivos da resciséo.

O aluno deve acessar o documento no site do Unisinos Carreiras, preencher e assinar
juntamente com o responsavel e supervisor da Parte Concedente. Depois disso, devera postar
no Ambiente Virtual de Aprendizagem o documento escaneado e envia-lo ao Unisinos
Carreiras, pelo e-mail carreiras@unisinos.br, devidamente assinado pela Parte Concedente do
estagio e pelo estagiario. A assinatura do professor orientador seré providenciada pelo Unisinos
Carreiras.

O fluxo de entrega da documentacdo obrigatoria descrita acima consta em anexo.

O lancamento 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 via Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Além desses instrumentos, para acompanhamento e avaliacdo do estagiario na Atividade
Académica, seréo exigidos ainda:

Projeto de Estagio: documento em que o aluno descreve e fundamenta as atividades a
serem desenvolvidas no estagio. Nesse documento deve constar a apresentacdo da organizacao
e da area de estagio (estrutura, quantidade de funcionarios, produtos, etc.), a descri¢cdo da
situacdo problema identificada, os objetivos do projeto, cronograma, bibliografia a ser utilizada
como referéncia, bem como o parecer do supervisor de estagio da organizacao sobre o trabalho
proposto pelo aluno. Este documento devera ser postado pelo aluno no Ambiente Virtual de
Aprendizagem.

Relatério Final de Estagio: consiste em um relato detalhado das atividades desenvolvidas
no estagio, com fundamentacdo teorica e analise critica. Para isto, devera apresentar claramente
a proposta de intervencdo de estagio, descrevendo a organizacdo, o problema estudado, as
formas de coleta e analise dos dados utilizados para proposicao de melhoria para a organizacao
e as sugestdes oferecidas pelo aluno, com apoio das teorias estudadas no decorrer do Curso.
Este documento devera ser postado pelo aluno na comunidade da Atividade Académica no
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Participacdo em chats, webconferéncias e/ou féruns de discussdo: O aluno deve interagir
com o professor orientador e demais alunos estagiarios no Ambiente Virtual de Aprendizagem.

V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliacéo:
A avaliagdo é processual e leva em conta o desenvolvimento das competéncias descritas
no item I1l deste Regulamento. Os critérios de avaliagdo devem considerar:
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e a capacidade do aluno entender, vislumbrar oportunidades de melhorias e
desenvolver uma proposta de intervencdo na area em que ira realizar o estagio;

e acapacidade de analise critica e pré-atividade na vivéncia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho;

e a participacdo, com comprometimento, nas atividades sincronas e assincronas
realizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

e acelaboracéo e o desenvolvimento satisfatorio do Projeto e do Relatério Final;

e a participacdo, de forma regular, nos encontros virtuais com o professor
orientador.

a) Instrumentos de avaliacdo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo considerados 0s seguintes instrumentos:
e relatérios elaborados pelo estagiério;
e interacdo com o professor orientador;
e avaliacdo da organizacdo em que o estagio foi realizado.

b) Formalizacdo dos resultados de avaliacao:

Os resultados apurados na avaliacdo do estagio serdo comunicados na ultima semana de
aula da atividade em que o aluno esta matriculado, sendo expressos através dos seguintes
conceitos: Aprovado com Distingdo, Aprovado Plenamente, Aprovado e Reprovado.

Conforme explicitado na caracterizacdo desta Atividade Académica, ndo havera
avaliagéo de Grau C.

VI- PROCEDIMENTOS EM CASO DE INTERRUPCAO DO ESTAGIO

A interrupcdo do estagio, motivada pela parte concedente ou requerida pelo préprio aluno,
deverad ser comunicada ao professor orientador. A interrupcdo também podera ocorrer por
iniciativa da Universidade, por razdes de ordem didatico-pedagdgicas 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.

Os casos de interrupcao deverdo ser analisados individualmente, ficando a critério da
Coordenacdo do Curso e professor responsavel, a decisdo quanto a continuidade do estagio e o
prazo para realizacdo do mesmo.

VIl- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA UNIVERSIDADE

Compete ao professor orientador responsavel pela Atividade Académica de estagio:

e esclarecer aspectos pertinentes a atividade de estagio no primeiro encontro virtual
com os alunos matriculados, orientando-0s quanto a busca de local de estagio, a
elaboracdo do Termo de Compromisso de Estagio para a formalizacdo do estagio e
outros documentos exigidos pela Atividade Académica;

e acompanhar arealizacdo do estagio, através do Ambiente Virtual de Aprendizagem,
conforme cronograma de atividades definidas no plano de ensino da Atividade
Académica;

e estimular as competéncias critico-reflexivas do aluno em relacdo as atividades
desenvolvidas na organizagao;
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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;

assinar o documento Relatorio Sintese de Atividades/Termo de Realizacdo do
Estagio Obrigatorio e encaminhar a secretaria da Area;

assegurar o registro no Ambiente Virtual de Aprendizagem dos instrumentos de
supervisdo e avaliacdo (projeto de estagio e relatério final de estagio) e demais
interacOes realizadas com o aluno durante o processo;

zelar pelo cumprimento do presente regulamento de estagio.

VI11- RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR LOCAL DE ESTAGIO

Compete ao supervisor local de estagio vinculado a organizacao:

situar o estagiario dentro da estrutura da organizacéo, informando-o sobre as
normas internas de seu funcionamento;

assegurar que as atividades de estagio sejam vinculadas a area de formacao do
aluno;

certificar-se que as atividades exercidas pelo estagiario 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, através de e-mail, contato telefénicos ou
reunides online, sobre qualquer anormalidade que venha a ocorrer durante o
estagio, seja por desempenho do estagiario ou outros problemas, seja por
interrupgdo do estagio.

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

colaborar na avaliacdo final do estagio.

IX- RESPONSABILIDADES DO ALUNO ESTAGIARIO

Compete ao aluno estagiario:

participar das atividades previstas no plano de ensino da Atividade Académica e
do primeira reunido de estagio, realizada por meio de webconferéncia, conforme
data divulgada no Boletim Informativo;

escolher o local de realizacdo do estagio, levando em consideracao as orientagdes
do professor da Atividade Académica;

providenciar os documentos necessarios para a formalizacdo do estdgio e
finalizacdo do processo de estagio;

cumprir a carga horaria exigida para a atividade de estagio;

buscar a orientacdo do supervisor local de estagio da organizacao e do professor
orientador da Universidade para a superacdo das dificuldades encontradas;
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* participar dos encontros virtuais com o professor orientador e tarefas previstas
para a Atividade Académica;

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

* cumprir com as normas estabelecidas neste Regulamento.

X- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenagdo do Curso:

e indicar os professores orientadores, orientando-os sobre suas atribuicoes e
fornecendo o apoio necessario para 0 cumprimento de suas tarefas;

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

e decidir sobre questbes ndo previstas no presente regulamento;

e acompanhar o andamento das orientacdes e dar suporte aos professores
orientadores, quando necessario.

Séo Leopoldo, 19 de agosto de 2016.
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ANEXO - FLUXO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS DE ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DE
ESTAGIO, EM DECORRENCIA DA LEI DOS ESTAGIOS (LEI No
11.788/2008):

Inicio do estagio: O estagio obrigatorio deve ser formalizado antes do inicio
do estagio. Siga 0s passos abaixo:

1. Cadastrar a sua proposta de estagio obrigatorio no site do Unisinos
Carreiras e aguardar a andlise e aprovacdo do professor orientador da
atividade académica. O Unisinos Carreiras ira emitir o documento de estagio
(Termo de Compromisso de Estadgio ou Termo Aditivo ou Declaracdo da
Parte Concedente) e disponibilizara o documento no site do Unisinos
Carreiras.

2. Imprimir UMA via do documento, assinar no campo estagiario e coletar
a assinatura da parte concedente;

3. Digitalizar o documento de estagio e postar na Comunidade da Atividade
Académica;

4. Enviar o documento para carreiras@unisinos.br, informando no campo
assunto do e-mail: ESTAGIO OBRIGATORIO EAD-CURSO”INFORME O
NOME DO SEU CURSO”. O Unisinos Carreiras ira imprimir o documento
de estagio, assinar no campo Instituicdo de Ensino e enviar para o seu e-mail.

5. Imprimir duas cépias do documento de estagio assinado por todas as
partes, sendo vocé responsavel pela entrega de uma via para a parte
concedente do estagio e a outra via fica com voce.

Finalizacdo do Estagio: Para a finalizacdo do estdgio obrigatorio é
imprescindivel a entrega do Relatério Final e Termo de Realizagdo. Siga 0s
passos abaixo:

1. Acessar o site do Unisinos Carreiras > Fazer Login > Estagios Obrigatérios
> Contrato de Estagio > No final da pagina ira visualizar “Acompanhamento”
> Fazer Download do Relatdrio Final.

2. Imprimir UMA via do Relatério Final e Termo de Realizacdo, preencher
e assinar juntamente com o supervisor local,

3. Digitalizar o Relatério Final e Termo de Realizacdo e postar na
Comunidade da Atividade Académica no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(Moodle);

4. Enviar o Relatério Final e Termo de Realizacdo para
carreiras@unisinos.br, informando no campo assunto do e-mail: ESTAGIO
OBRIGATORIO EAD-CURSO”INFORME O NOME DO SEU CURSO”. O
Unisinos Carreiras ira imprimir o Relatorio Final e Termo de Realizagdo e

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




UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N] SI N OS Unidade Académica de Graduacao

coletar a assinatura do professor da atividade académica de estagio e enviar
para o seu e-mail.

5. Imprimir duas copias do Relatdrio Final e Termo de Realizag&o de estagio
assinado, sendo vocé responsavel pela entrega de uma via para a parte
concedente do estagio e a outra via fica com voce.

IMPORTANTE:

Todo material desenvolvido por vocé durante a realiza¢do do Estagio
Supervisionado (projeto, relatorios parciais, relatorio final) devem ser
postados EXCLUSIVAMENTE na comunidade da atividade académica, no
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Rescisao do Estagio: No caso de interrupgédo antes da integralizagéo da carga
horéaria prevista para a atividade:

1. Acessar o site do Unisinos Carreiras > Fazer Login > Estagios
Obrigatdrios > Contrato de Estagio > No final da pagina ira visualizar
“Rescindir”.

2. Clicar no Botdo Rescindir, preencher os campos solicitados e salvar.
O Unisinos Carreiras ird emitir o Termo de Rescisdo e disponibilizar
no portal.

3. Imprimir UMA via do Termo de Rescisdo e assinar juntamente com
o0 supervisor local;

4. Digitalizar o Termo de Rescisdo e postar na Comunidade da
Atividade Académica no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(Moodle);

5. Enviar o Termo de Rescisdo para carreiras@unisinos.br, informando
no campo assunto do e-mail: ESTAGIO OBRIGATORIO EAD-
CURSO”INFORME O NOME DO SEU CURSO”. O Unisinos
Carreiras ird4 imprimir o Termo de Rescisdo, assinar e enviar para o
seu e-mail.

6. Imprimir duas copias do Termo de Rescisdo assinado, sendo vocé
responsavel pela entrega de uma via para a parte concedente do
estagio e a outra via fica com vocé.
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