J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 036/2018
DIRETORIA DA UNIDADE ACADEMICA DE GRADUACAO

Aprova a alteracdo do Regulamento de estagio obrigatério do
Curso de Administracdo — Linha de Formacao Especifica Gestao
para Inovacéo e Lideranca. Campus Sao Leopoldo curriculo 3 e
Campus Porto Alegre — curriculo 2.

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 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 a alteracdo no Regulamento de estagio obrigatério do Curso de Aprova a
alteracdo do Regulamento de estdgio obrigatorio do Curso de Administracdo — Linha de
Formacdo Especifica Gestdo para Inovacdo e Lideranca. Campus Sdo Leopoldo curriculo 3 e
Campus Porto Alegre — curriculo 2.

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, 24 de setembro de 2018.

o,

Prof. Dr. Gustavo Severo de Borba
Diretor
Unidade Académica de Graduacao

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



http://www.unisinos.br/

J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

REGULAMENTO DE ESTAGIO OBRNIGATC')RIC') DO CURSO DE
ADMINISTRACAO - LINHA DE FORMACAO ESPECIFICA: GESTAO PARA
INOVACAO E LIDERANCA

SAO LEOPOLDO - CURRICULO 03
PORTO ALEGRE - CURRICULO 02

| - INTRODUCAO

O estagio curricular do curso de Administracdo — Gestdo para Inovacéo e Lideranca é
uma atividade obrigatoria, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais e 0
Projeto Politico-Pedagdgico do Curso. Essa atividade esta sob a responsabilidade da
Coordenacdo de Curso, que designara professor(es) para a sua supervisao.

Il - CARACTERISTICAS GERAIS

Os estagios curriculares do curso de Administracdo — Gestdo para Inovacao e Lideranca
fazem parte de Programas de Aprendizagem (PA), que séo as atividades académicas do curso.
Sdo dois estagios obrigatorios:

a) Atividade Académica de estagio:
97537 Durante o Programa de Aprendizagem 3: Processos Empresariais
97539 Durante o Programa de Aprendizagem 5: Estratégia e Competitividade

b) Duracdo e periodo de realizacao:
PA3: minimo de 30 horas-aula (25horas), a ser realizado no periodo de uma
semana, nos turnos da manha e da tarde;
PA5: minimo de 300 horas-aula (250 horas), a ser realizado no periodo de um
semestre, em horéario diurno.

c) Localizacdo no plano curricular do curso:
Programa de Aprendizagem 3, que ocorre no terceiro semestre;
Programa de Aprendizagem 5, que ocorre no quinto semestre.

d) Pré-requisitos curriculares:
Ter sido aprovado nos programas de aprendizagem anteriores.

e) Exigéncias para a realizacédo do estagio:

A principal exigéncia € que o aluno esteja matriculado no respectivo Programa de
Aprendizagem a que se vincula o estagio. Os estagios obrigatorios serdo realizados em época
regular, e somente contardo a partir do momento do atendimento as formalidades legais da
atividade de estagio, indicadas na alinea d) do item IV — Sistema de Supervisdo, em anexo.
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Campos de realizacéo do estagio:

Os estagios poderdo ser realizados em organizagdo publica ou privada, nas diversas
areas pertencentes ao campo da Administracdo, desde que seja legalmente estabelecida e o
aluno formalize um vinculo com ela, observadas as determinacGes dos campos de estagio.
Né&o sera permitida, em hipdtese alguma, ser realizado em empresa familiar.

A escolha dos locais de estdgio € de iniciativa do aluno, devendo ser aprovados pelo
professor orientador da atividade de estadgio (PA) 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 estdgio deve ser
realizada, preferencialmente, em outro local/outra empresa/outra funcfo. E possibilitado ao
aluno fazer estagio na empresa na qual trabalha, desde que as atividades e as préaticas sejam
compativeis com o campo de atuacdo do curso.

I11- PROGRAMA DO ESTAGIO
Programa PA3:

a) Objetivos:

O aluno deve desenvolver um acompanhamento dos processos administrativos
contemplados dentro das &reas tematicas do Programa de Aprendizagem 3 (marketing,
financas, producdo, recursos humanos, inovacao e lideranca) em uma organizacdo legalmente
constituida e de qualquer natureza. O propdsito central desse estagio é permitir que o aluno
conheca 0s processos realizados pelas diferentes areas organizacionais e possa descrevé-los e
analisa-los, tanto isoladamente quanto a partir das relacdes existentes entre essas areas.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidas pelo estagiario:

A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:

= compreender e trabalhar com 0s conceitos e tecnicas de cada um dos principais
processos administrativos;

= compreender as diferencas e as complementaridades entre 0S processos da
administracdo (visdo sistémica);

= refletir, de forma criativa, sobre as ferramentas e as abordagens alternativas para a
tomada de decis&o;

= comunicar-se e expressar-se, de forma oral e escrita, evidenciando dominio da
organizacdo discursiva e de diferentes géneros, de acordo com a situagdo de comunicagao
apresentada, seja académica ou empresarial;

= demonstrar capacidade para agir de forma responsavel, comprometida e ética em
um ambiente organizacional.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:
Programa de estagio do PA3:

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



http://www.unisinos.br/

J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

O aluno estagiario deverd, durante o periodo de uma semana, visitar e observar as
diferentes areas existentes na organizagdo do estagio. A compreensao dos principais processos
de cada area, bem como da sua relagdo com as demais areas da empresa passa pela
observacdo critica e por conversas (orientadas a partir do roteiro de estagio disponibilizado
pelo Coordenador do PA) com responsaveis ou com representantes de cada setor.

Programa de estagio do PA5:

a) Objetivos:

O Estagio no PA 5 tem como propoésito o desenvolvimento de um diagnoéstico e a
proposi¢do de um plano de ac¢do, bem como 0 acompanhamento dos processos administrativos
de alguma area da administracdo a ser escolhida pelo aluno (producdo, marketing, financas,
recursos humanos etc.) em uma organizacdo legalmente constituida e de qualquer natureza.

b) Experiéncia e competéncias a serem desenvolvidas pelo estagiario:

A atividade de estagio devera oportunizar ao aluno:

= analisar o contexto onde a organizacdo esta inserida, bem como propor a¢des no
campo da gestdo a partir de uma perspectiva que equilibre os determinantes locais e globais
da realidade econdmica;

= propor acles empreendedoras que estejam de acordo com uma perspectiva
responsavel e que valorizem a pessoa humana e 0 meio ambiente fisico e social;

= demonstrar flexibilidade para adaptar-se as diferentes exigéncias do meio, sendo
capaz de rever sua postura frente a argumentagGes convincentes em iniciativas
empreendedoras;

= integrar reflexdo critica a pratica efetiva nas atividades propostas;

= atuar de forma proativa frente a situacoes diversas;

= demonstrar liderangca como expressdo de competéncias coletivas nas relagdes de
trabalho e

= comunicar-se e expressar-se corretamente, de forma oral e escrita, de acordo com o
ambiente organizacional.

c) Atividades a serem executadas pelo estagiario:

O aluno estagiario devera realizar um diagndstico da situacdo de alguma area ou de
algum setor da empresa €, a partir de andlises, de entrevistas e de observacGes bem como a
partir de fundamentacdo teorica correspondente, propor um plano de acdo que proporcione
algum tipo de melhoria aos processos da area. A eventual implementacdo do que sera
proposto pelo aluno dependera da sua viabilidade (em termos de tempo e de recursos, por
exemplo). Por sua vez, a avaliacdo se dara prioritariamente em termos da forma como o
diagnostico foi realizado e do potencial, da contribuicdo e da pertinéncia da solucéo proposta.

IV- SISTEMA DE SUPERVISAO

a) Professor orientador da Universidade e supervisor local:
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Durante a realizacdo dos estagios, o aluno serd acompanhado por dois supervisores. No
Estagio do PA3, a supervisdo da universidade serd feita pelo Coordenador do PA enquanto,
no Estagio do PA 5, a supervisdo da universidade sera feita pelo Coordenador do PA; em
ambos os estagios, a supervisdo no local do estagio sera feita por profissional com formacéo
ou com experiéncia profissional na area do curso, devendo ser indicada pela parte concedente
do estagio.

b) Visitas do professor orientador ao local de realizacdo do estégio:
No Estagio do PA 5, sempre que necessario, sera realizada visita do professor
orientador ao local de estagio do aluno, com agendamento de reunido com o aluno ou com 0
supervisor local.

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

Durante o Estagio do PA 5, o estagirio devera comparecer as reunides periddicas e
atividades que forem agendadas pelo professor orientador e/ou pelo coordenador do
respectivo PA onde esté situado o estagio em questao.

d) Instrumentos obrigatérios 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 obrigatdrios, 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¢bes e 0s compromissos para a
realizacdo do estagio; ou

Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio: é o documento que altera o estagio nao-
obrigatorio em andamento para estagio obrigatorio; ou

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

Para fins de acompanhamento e supervisao, 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 finalizagdo 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 o 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 rescisao.

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



http://www.unisinos.br/

J UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS

U N]S]NOS Unidade Académica de Graduacdo

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

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.

Além desses instrumentos, para acompanhamento e avaliacdo do estagiario, serdo
exigidos ainda:

Relatério de Atividades do Estagio no PA 3: os resultados obtidos da observacdo de
estagio devem ser formalizados em um relatoério, a ser entregue em duas vias, ao Professor
Orientador e/ou Coordenador do PA em data estipulada por este, que servira de instrumento
de avaliacdo e em que deve constar um diagnostico dos processos observados, explorando sua
descricdo e apresentado uma analise estruturada contendo parecer e posicionamento critico do
aluno. Ao final desse relatério, o aluno devera demonstrar visdo sistémica dos processos
organizacionais analisados, tanto de forma visual quando de forma escrita.

Relatério de Atividades do Estagio no PA 5: ao final do estagio, o aluno devera elaborar
um relatorio, o qual deve ser entregue em duas vias para o professor orientador do estagio
e/ou para o coordenador do PA, em data estipulada pelo coordenador do PA. Nesse
documento, devem ser apresentados o diagndstico identificado na empresa e o plano de agédo
elaborado, bem como as demais atividades realizadas, sugestdes e encaminhamentos,
juntamente com um posicionamento critico.

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

A apuracao do resultado da avaliacdo do estagio s6 podera ser efetuada pelo professor
orientador se a documentacdo obrigatéria acima referida estiver devidamente preenchida,
assinada e entregue ao professor.

e) Instrumentos obrigatorios de registro dos eventos e procedimentos de
acompanhamento e supervisdo de cada estagiario:

No caso do Estagio do PA 3, o coordenador do PA mantera um arquivo com os Termos
de Compromisso de Estagio, os Relatorios Sintese de Atividades e os Termos de Realizacdo
do Estagio Obrigatério dos alunos. Ao término do periodo da atividade de estagio, o
Coordenador de PA deverd encaminhar para o Nucleo de Estagio e Insercdo Profissional,
atraves da secretaria do curso, em prazo ndo superior a duas semanas, os Relatorios Sintese de
Atividades, os Termos de Realizacdo do Estagio Obrigatorio e, quando for o caso, a Rescisdo
do Termo de Compromisso de Estagio dos alunos matriculados na atividade académica.

No caso do Estagio do PA 5, durante o periodo de supervisdo, o professor orientador
mantera um arquivo com a Ficha de Avaliacdo e Registro dos encontros e atividades
realizadas, os Termos de Compromisso de Estagio, os Relatorios Sintese de Atividades e 0s
Termos de Realizacdo do Estagio Obrigatorio dos alunos. Ao término do periodo da atividade
de estagio e ap6s o encerramento da atividade académica, o professor orientador devera
encaminhar para o Nucleo de Estagio e Insercdo Profissional, atraves da secretaria do curso,
em prazo ndo superior a duas semanas, 0s Relatorios Sintese de Atividades, os Termos de
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Realizacdo do Estadgio Obrigatorio 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 deverao ser devolvidos ao aluno
devidamente avaliados. Essa avaliagcdo deve ser registrada por meio de Parecer Descritivo a
ser entregue ao aluno. Os documentos de registro de acompanhamento e supervisdo da
atividade, bem como os Termos de Compromisso de Estagio serdo encaminhados a
Coordenacdo de Curso no encerramento da atividade, ficando arquivados pelo periodo de dois

anos.

V- SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

a) Critérios de avaliacao:
A avaliacdo é processual e leva em conta o desenvolvimento das competéncias descritas
no item 111 deste Regulamento. Os critérios de avaliacdo devem considerar:

a capacidade de o estagiario integrar-se no ambiente profissional de forma ética
e autbnoma,

0 desenvolvimento das competéncias elencadas em articulacdo com a cultura
organizacional do local do estagio,

a capacidade de andlise critica e pré-atividade na vivéncia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho e

o0 desenvolvimento de um relatorio que apresente clara e detalhada descri¢do do
que foi observado/realizado, bem como evidencie posicionamento critico e visao
sistémica dessa realidade.

Especificamente quanto aos Relatorios de Atividades a serem apresentados pelo aluno,
0s seguintes critérios serdo usados na avaliacado:

formatacdo conforme as normas da ABNT;

correcdo da redacdo em conformidade com as normas do padrao culto da lingua
portuguesa;

clareza do texto introdutdrio e da delimitacdo do foco do estagio;

na descricdo da empresa e de suas areas, apresentacdo de uma visdo clara do
ambiente em que foi realizado o estagio;

qualidade da descri¢do (organizacdo sequéncia logica, detalhamento de fungdes
e de atividades e adequacdo na insercdo de figuras, graficos e fluxogramas);
organizacdo e consisténcia da analise em coeréncia com a descricdo do
diagndstico, apresentando argumentacdo e posicionamento critico, bem como o
plano de acdo proposto ou realizado (atividade especifica para o segundo
estagio);

pertinéncia e consisténcia das consideracGes finais, com a inclusdo da
explicitacdo dos aspectos positivos e negativos para a formagédo do estagiario.

b) Instrumentos de avaliacdo a serem utilizados:
Para a avaliacdo do estagio, serdo considerados 0s seguintes instrumentos ou evidéncias:

Relatérios de Atividades elaborados pelo estagiéario;
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= apresentacdo oral da experiéncia (Estagio I) bem como da proposicéo do estagio
(Estagio Il) em seminario especifico;

= avaliacdo da organizacdo em que o estagio foi realizado;

= a contribuicdo trazida para as discussoes em aula, pelo aluno, a partir da
experiéncia do estagio.

c) Formalizacéo dos resultados de avaliacao:

Os resultados apurados na avaliacdo do estagio irdo compor a avaliagdo do PA em que
se insere e comporao o parecer descritivo emitido pelo conselho de classe do referido PA,
apos analise integrada das competéncias desenvolvidas pelo aluno nesse programa. Cabe
ao coordenador de PA a comunicacao dos pareceres ao aluno.

VI- PROCEDIMENTOS EM CASO DE INTERRUPCAO DO ESTAGIO

A interrupcdo do estagio, motivada pela parte concedente ou requerida pelo préprio
aluno, devera ser comunicada ao professor orientador e ao Coordenador do PA. A interrupcao
também podera ocorrer por iniciativa da Universidade, por razGes de ordem didatico-
pedagogicas devidamente fundamentadas e justificadas.

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

VI1I- RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR DA UNIVERSIDADE

A orientacdo do Estagio | € realizada pelo coordenador do PA (apoiado pelos
professores do PA). A orienta¢do do Estagio Il € realizada por professor orientador indicado
pela Coordenacdo do PA e pela Coordenacdo do Curso. Os orientadores de estagio se
encontram a disposicdo do aluno para esclarecimentos diversos e tém como atribuicdes
especificas:

= oferecer orientacdo ao aluno em aspectos que tangem auxilio para a adequacgéo
de atividades para as areas administrativas na empresa e estruturacdo do
diagnostico dentro dos moldes cientificos de pesquisa;

= realizar reunido inicial para esclarecimento das normas de realizacdo do estagio;

= conhecer a organizacdo ou a empresa onde sera realizado o estagio, verificando
se possui as condi¢cdes minimas necessarias para a realizacdo do estagio;

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

= sempre que julgar necessario, entrar em contato com supervisor para discutir o
andamento das atividades do aluno;

= acompanhar a realizacdo do estagio mediante reunides e contatos a serem
realizados na UNISINOS, em horérios de atendimento previamente
estabelecidos ou agendados;

= apreciar, aprovando ou rejeitando, o relatorio de estagio apresentado pelo aluno;

= fornecer um roteiro dos principais pontos que deverdo ser observados nos
processos administrativos na empresa;
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emitir parecer final no relatorio e elaborar parecer descritivo que ird compor a
avaliacdo do respectivo Programa de Aprendizagem ao qual se integra o estagio;

entregar os seguintes documentos: Relatdrio Sintese de Atividades (quando o
estdgio ocorrer em prazo superior a 6 meses); Relatério Final de
Atividades/Termo de Realizacdo do Estdgio Obrigatorio e, quando for o caso,
Termo de Rescisdo do Estagio dos alunos na secretaria do curso, em prazo nao
superior a duas semanas, apds o encerramento do periodo letivo da respectiva
Atividade Académica.

encaminhar a Coordenacdo de Curso, ao término da atividade académica, 0s
documentos de registro de acompanhamento e supervisdo dos alunos bem como
0s Termos de Compromisso de Estagio;

zelar pela cumprimento do presente regulamento de estagio.

VI11- RESPONSABILIDADES DO SUPERVISOR LOCAL DE ESTAGIO

A supervisdo de estagio é realizada por um representante da empresa que possui
conhecimentos praticos das areas, setores ou processos administrativos escolhidos como foco
para 0 desenvolvimento do estdgio. Compete ao supervisor local de estagio vinculado a
empresa ou organizacao:

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

certificar-se de 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 sobre qualquer anormalidade que venha a
ocorrer durante o estagio, seja por desempenho do estagiario 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 o0s objetivos comuns da atividade de
estagio sejam alcangados;

zelar para que o contexto basico da profissdo seja respeitado pela empresa;

colaborar na avaliag&o final do estagio.

IX- RESPONSABILIDADES DO ALUNO ESTAGIARIO

O aluno é o agente principal do processo, pois as atividades propostas sdo desenvolvidas
a partir de cronograma e de gerenciamento por ele estabelecidos para o cumprimento dos
objetivos. Compete ao aluno estagiario:
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participar da primeira reunido de estagio conforme data divulgada no Boletim
Informativo;

providenciar os 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 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.

X- RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenacdo do Curso e a Coordenacao do PA:

indicar os professores supervisores, fornecendo 0 apoio necessario para o
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 supervisao
dos alunos;

decidir sobre questfes ndo previstas no presente regulamento.

Sé&o Leopoldo, 24 de setembro de 2018.
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