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RESOLUGAO n. 07/2010/COLEGIADO UNACSA
Aprova Regulamento de Estagio n&o-obrigatério dos cursos de
Tecnologia em Gestdo: Comercial, Marketing, Recursos
Humanos e Tecnologia em Processos Gerenciais.

O Presidente do Colegiado da Unidade Académica de Ciéncias
Sociais Aplicadas, no uso de suas atribuigbes e considerando
ter ocorrido erro de digitagdo na emissdo das Resolugdes 48,
47, 48, 49, 50, 51, 52 e 53/2009/COLEGIADO UNACSA,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento de Estdgio nio-obrigatorio dos cursos de Tecnologia em
Gestdo: Comercial — Matrizes Curriculares n° 1 e n° 2; Marketing — Matrizes Curriculares n° 2 e
n® 3; Recursos Humanos — Matrizes Curriculares n° 2 e n° 3 e Tecnologia em Processos
Gerenciais ~ Matrizes Curriculares n°2 e n° 3.

Art. 2° - O Regulamento de Estagio ndo-obrigatério constituira anexo dessa Resolucéo.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogadas as Resolugdes 46, 47, 48, 49, 50,
51, 52 e 53/2009//COLEGIADO UNACSA e demais disposicdes em contrario.

Criciuma, 08 de junho de 2010.

PROF. MIGUB MASTELLA
PRESIDENTE DO COLEGIADO
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Anexo da RESOLUGAO n. 07/2010/COLEGIADO UNACSA

1 APRESENTAGAQ REGULAMENTO DAS ATIVIDADES DE FORMAGAO
COMPLEMENTAR - {AFC) DOS CURSOS DE TECNOLOGIA EM GESTAO:
COMERCIAL - MATRIZ CURRICULARNN. 2
MARKETING - MATRIZ CURRICULARN. 3
RECURSOS HUMANOS -~ MATRIZ CURRICULARN. 3
TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS ~ MATRIZ CURRICULARN. 3

A Universidade do Extremo Sul Catarinense - UNESC preconiza a formagéo de um
profissional com competéncia técnica e habilidades profissionais capaz de preservar o
conhecimento historicamente acumulado e de construir novos conhecimentos por meio da
pesquisa e da pratica reflexiva, opondo-se a prética reiterativa de mera repetigéo.

Nesse sentido, o Estagio deve ser um processo que busca aprofundar
conhecimentos e saberes, em consonancia com os ja adquiridos em todas as disciplinas do
curso, visando a uma melhor aproximagéo do estudante com a realidade profissional em que
atuara, por meio de processos pratico, reflexivo e investigativo. ‘

O estégio concretiza-se em experiéncias que subsidiam o processo de ensino e
aprendizagem, constituindo-se em meios de integragdo, em termos de vivéncias praticas, de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico, de relacionamento humano e de desenvolvimento de
valores, como ética e cidadania. Por isso, deve ser planejade, acompanhado e avaliado, para
corrigir e aprimorar questdes teéricas e procedimentos, suprir caréncias e estimular a criatividade
€ a autonomia do académico, podendo ser estagio obrigatério efou n&o-obrigatério.

- Também essa etapa da formag&o profissional, referente ao estigio, pressupde a
indissociabilidade teoria-pratica e entre ensino, pesquisa e extensio, sustentada por um projeto
coletivo que venha fortalecer e melhorar a formago do profissional da educagéo da Unesc,
possibilitando a insercdo do académico no ambiente de trabalho, de acordo com o que determina
o Projeto Pedagdgico do curso.

Com esse propésito é que se organizou o presente regulamento de procedimentos_do
estagio n&o-obrigatério dos Cursos de Tecnologia em Gestdo Comercial, Marketing e Recursos
Humanos, e Tecnologia em Processos Gerenciais da UNESC, colocando-0 & disposicao dos
académicos e professores responsaveis pela coordenagio dessa atividade. }g’
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As instrugdes presentes neste regulamento- ténﬁ como objetivo
orientar a realizagdo do estagio curricular nao-obrigatério, desde a
base legal e objetivos, até a sistematica dos estagios, os
procedimentos que envolvem a atividade como um todo e a funcéo
dos afores envolvidos no processo.

2 OBJETIVOS
2.1 Geral: Vivenciar situagdes praticas do exercicio profissional, possibilitando ao académico a
compreensao de sua fungéo social junto & comunidade e interagindo com ela por meio da

experimentagéo do referencial tetrico-pratico construido durante o curso, por meio do ensing,
pesquisa e extensdo.

2.2 Especificos:
» Ampliar competéncias e habilidades nos conhecimentos correlatos 4 area de Marketing;
» Ampliar competéncias e habilidades nos conhecimentos correlatos a area Comercial;
e Ampliar competéncias e habilidades nos conhecimentos correlatos & area de Recursos
Humanos;

e Ampliar competéncias e habilidades nos conhecimentos comelatos a gestdo de
Processos Gerenciais;

3 BASE LEGAL

As disposigOes legais sobre estagios nos cursos de Tecnologia em Gestao tratam do
caréter didatico-pedagogico e do viés instrumental que permita reforgar a relagfo da teoria com a
pratica profissional. O presente regulamento fundamenta-se na legislagéo seguinte:

A. Lei federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o
estagio dos estudantes. (Presidéncia da Repdblica/Casa Civil/Subchefia
para Assuntos Juridicos)

B. Resolugdo 01/2007 CSA Regimento Geral da Unesc - Segéo IV, Subsegéo ||

Art. 106 - Os estgios curricuiares obrigatorios e nao-obrigatorios obedecerfio a

legislagéo vigente e as Diretrizes Curriculares Nacionais.
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Art. 107 - As atividades do estagio curricular obrigatorio serdo desenvolvidas em
consonancia com as normas gerais da Instituicio e com as normas especificas de cada Curso
de Graduago, aprovadas pela respectiva Camara e pelo Colegiado de UNA,

Art. 108 - As atividades do estagio curricular ndo-obrigatério sero regulamentadas
pelo CONSU,

C. Resolugdo n. 02/2009/Camara de Ensino de Graduagdo que aprova o
Regulamento Geral dos Estagios dos Cursos de Graduagio da Unesc,
aprovada em 07/05/2009,

D. Resolugdo CNE/CP 3 de 18 de Dezembro de 20002, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a organizagdo e funcionamento dos
cursos superiores de tecnologia,

4 DOS ESTAGIOS OBRIGATORIOS 7

4.1 Os cursos superiores de Tecnologia em Gestdo sdo cursos de graduagBo, com
caracteristicas especiais, e em fungdo da carga horaria reduzida dos cursos, 0s mesmos nio
contemplam em suas matrizes curriculares atividades de estagio curricular obrigatério.

5 DOS ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

5.1 DEFINIGAO E OBJETIVOS

5.1.1 Entende-se por estagio curricuiar ndo obrigatério aquele que o estudante faz por opgéo,
nao sendo requisito da matriz curricular para concluir a graduagéo, mas devendo estar vinculado
ao curriculo e atender as especificidades da area do curso.

5.1.2 O Estégio Nao Cbrigatério tem por objetivo propiciar ao aluno experiéncia em situagtes
praticas e profissionais relativas ao seu curso de graduagéo, favorecendo o processo de ensino
e aprendizagem.

5.1.3 O Estagio ndo-obrigatorio podera ser registrado, para fins de integralizagéo curricular,
como Atividade de Formagéo Complementar (AFC), desde que previsto nas normativas que
dispdem sobre as Atividades de Formagéo Complementar (AFC) de cada curso;
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5.1.4 Néo seréo considerados estagios néo obrigatérios as atividades realizadas por académicos

em instituigbes pablicas ou privadas, no Brasil ou no exterior, que n&o atenderem as disposi¢des
deste regulamento.

5.2 DA EXECUGAO DOS ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
5.2.1 A execug&o dos Estagios ndo obrigatorios competira acs seguintes profissionais:

1. Coordenador do Curso;

Il.  Professores Responsaveis;

Itl.  Supervisores de Campo de Estagio;

IV.  Coordenador do Setor de Estagio;

V. Profissional do Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH).

Paragrafo anico - O profissional do DDH somente atua nos estagios realizados nos
diversos setores da UNESC.
5.2.2 Cabera ao Coordenador do Curso:

| definir juntamente com o colegiado do curso as atividades possiveis de serem
realizadas sob a forma de estagio néo obrigatorio e informa-las & respectiva Unidade Académica
(UNA), ao Setor de Estagios e ao DDH.

. Convocar & coordenar, juntamente com o Professor Responsavel, sempre que
necessario, as reunides com o Setor de Estagios e o DDH.
5.2.3 Cabera ao Professor Responsavel:

l. Avaliar as atividades de estagio;

Il Exigir do estagiério apresentagéo periddica, em prazo néo superior a 06 (seis)
mesesh, de relatbrio de atividades;

' Il Promover o acompanhamento dos estagios;

IV.  Exercer as demais fungGes inerentes a atividade de Professor Responsavel.
5.2.4 Caber4 aos Supervisores de Campo de Estagio:

l. Participar da elaborag&o do Plano de Atividades do Estagiario

Il Apresentar o Campo de Estagio ao estagiario, facilitando-lhe o acesso as fontes
de informagdes;

Hl.  Orientar e acompanhar a execugo das atividades dos estagiarios;
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V. Prestar informagfes ac Professor Responsavel efou Orientador sobre o
desempenho dos estagiarios;

V. Enviar & Instituigio de ensino, com pericdicidade minima de 06 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario;

VII.  Entregar ao estagiério, por ocasido do desligamento, termo de realizagéo de
estagio, com indicagéo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos de realizagéo e do
desempenho;

VIIl.  Exercer as demais fungdes inerentes s atividades de Supervisor de Campo.

§ 1° - Os Supervisores seréo indicados pela instituico que recebe o estagiario, dentre
os profissionais do seu quadro de pessoal.

§ 2° - O Supervisor designado sera o responsave! direto da instituigdo concedente para
realizagdo de contatos com a UNESC. |
5.2.5 Cabera ao Coordenador do Setor de Estagios da Unesc:

l. articular agdes com as instituighes concedentes para viabilizar a celebragdo de
convénios para estagios obrigatérios e néo obrigatérios;

l.  articular agdes com as UNAS, Cursos de Graduagfio e DDH para o
aprimoramento do processo de organizagao e estrutura dos Estéagios;

. designar profissional para avaliar as instalagbes da instituigio concedente e sua
adequagéo a formag&o cultural e profissional do estagiario;

IV.  analisar se os documentos inerentes ao estdgio ndo obrigatério atendem a
legislagéo vigente, regulamento geral e especifico de estagio e atividades de estagio definidas
pelo colegiado do curso;

V. assinar a documentagdo exigida para o desenvolvimento do estagio nao
obrigatério.

VI, acompanhar a avaliagdo semestral do estagiario, por meio de instrumento
especifico.

VIl visitar as instituigbes concedentes de estagio sempre que se fizer necessario.
5.2.6 Cabera ao profissional do DDH:

l. propor procedimentos para a concessdo de estagios ndo obrigatorios nos
diversos setores da UNESC;
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Il articular agdes com as UNAs, Cursos de Graduagéo e Setor de Estagios para o
aprimoramento do processo de organizagéo e estrutura dos Estagios;

Il promover a selegéo de académicos que realizardo estagios nio obrigatérios nos
diversos setores da UNESC, nos termos de regulamentag&o institucional propria;

IV.  analisar se os documentos inerentes ao estagio atendem a legislagdo vigente,
regulamentos de estagio e atividades de estagio definidas pelo colegiado do curso, realizadas
nos diversos setores da UNESC:

V. participar da elaboracgo do Plano de Atividades do Estagiario;

VI assinar a documentagdo exigida para o desenvolvimento de todas as
modalidades de estagio realizadas nos diversos setores da UNESC:

VIl estabelecer os procedimentos de acompanhamento das atividades de estagio
realizadas nos diversos setores da UNESC;

VIIl.  realizar avaliagdo semestral dos estagios;

IX.  entregar ao estagiario, por ocasido do desligamento, termo de realizagdo de
estagio, com indicagéo resumida das afividades desenvolvidas, dos periodos de realizaggo e do
desempenho. ' '

5.3 DOS CAMPOS DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

5.3.1 Os estagios curriculares néo obrigatérios poderéo ser realizados nos seguintes campos de
estagio:

l. nos diversos setores da UNESC:

. em instituigdes plblicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, com sede no
Brasil ou no exterior, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados
em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional, que mantenham convénios com a
UNESC, especificamente para o oferecimento de estagios.

§ 1° - Na situagéo prevista no inciso | & necessaria a celebragao apenas de termo de
compromisso de estagio.

§ 2° - No caso previsto no inciso Il ha necessidade de celebragio de convénio de
estagios e termo de compromisso de estégio. ‘

§3°-0s éstégios poderdo ser realizados junto ao mesmo concedente pelo prazo
maximo de 02 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.
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5.3.2 O estagio no obrigatério realizado nos diversos setores da Universidade integrara o
Programa de Bolsa Estagio Intemo, situagdo em que o estagiario recebe bolsa em valor
estabelecido institucionalmente em resolucao especifica.

§ 1° - O estagidrio tera direito a0 recebimento de auxilio-transporte, conforme
condi¢des previstas em termo de compromisso.

§ 2° - O estagiario tera direito a recesso remunerado proporcional de 30 (trinta) dias a
cada 12 (doze) meses de atividades, em periodo que coincida, preferencialmente, com suas

férias escolares.

§ 3° - Aplica-se aos estagiarios a legislagio relacionada & salide e seguranca do
trabalho.

5.3.3 Os estégios realizados em instituigdes plblicas ou privadas, ou junto a profissionais
liberais, deverdo ser remunerados, de acordo com o que for estabelecido no Termo de
Compromisso de Estagio.

§ 1° - O estagidrio terd direito ao recebimento de Auxilio-transporte, conforme
condigbes previstas em termo de compromisso.

§ 2° - O estagiério teré direito a recesso remunerado proporcional de 30 {trinta) dias a
cada 12 (doze) meses de atividades, em perfodo que coincida, preferencialmente, com suas
férias escolares.

§ 3° - Aplica-se aos estagidrios a legislagao relacionada a salde e seguranga do
trabalho.

2.34 Cabe a entidade concedente a responsabilidade pela efetivagdio do seguro contra
acidentes pessoais, em favor do estagiario.

5.4 DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAQ DE ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
5.4.1 Os procedimentos para realizagéo de estagios ndo obrigatorios nos diversos setores da
UNESC, intermediados pelo DDH e pelo Setor de Estagios, s&o os seguintes:

a)  os académicos interessados fardo inscricbes junto ao Setor de Estagios no
decorrer do ano letivo;

b) o DDH farad a andlise de solicitagbes de estagiarios feitas por setores da

instituicéo, encaminhando parecer para aprovagéo da Pré-Reitoria de Administrag&o e Finangas;
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c)  aprovadas as vagas a selegdo de estagiarios sera realizada pelo DDH, com o
setor solicitante, obedecendo aos critérios previstos em normatizagéo da UNESC;

d)  as partes acordardo sobre o Plano de Atividades do Estagiario;

e)  as partes celebrardio Termo de Compromisso de Estagio.

5.4.2 Os procedimentos para realizaggo de estagios n&o obrigatérios em instituigdes publicas ou
privadas, bem como junto a profissionais liberais, intermediados pelo Setor de Estagios, séo os
seguintes:

a) o Académico faz inscrigéo junto 2o Setor de Estagios no decorrer do ano letivo;

b)  a instituicdo concedente solicita estagiario, mediante contato com o Sefor de
Estagios ou com académico interessado;

¢) o Setor de Estagios divulga a vaga, seleciona e encaminha académicos para
entrevista;

d)  apos a selegdo, o académico retorna ao Setor de Estagios para elaboragéo dos
documentos necessarios ao desenvolvimento do estagio;

e) o Setor de Estagios providencia convénio com a empresa, caso ainda no haja;

f) o Setor de Estagios confecciona e encaminha o termo de compromisso para
assinafura do representante da empresainstituicdo, estagiario e coordenagéo do Setor de
Estagios;

g) o Selor de Estagios encaminha o plano de atividades do estagiario para
preenchimento pelo académico e representante da instituicdo concedente; o mesmo sera
assinado pelas partes envolvidas e Coordenagao do Setor de Estagios;

h) o Setor de Estagios encaminha semestralmente instrumento de avaliagdo do
estégid a Empresallnstituigéo para preenchimento pelo académico e supervisor do estagio no
local.

Paréagrafo (nico - Para os estagios realizados no exterior serdo necessarios, além dos
procedimentos previstos neste artigo, a obtengdo de carta de aceite, o visto do pais de destino, a
comprovagéo de proficiéncia na lingua estrangeira e a contrataggo dos seguros exigidos.

5.4.3 Os documentos necessarios para a realizagdo de estagio ndo obrigatorio em instituigdes
plblicas ou privadas e junto a profissionais liberais s&o:
a)  convénio: instrumento celebrado entre a UNESC e a Empresa/Instituicdo que ~

concede estagios aos académicos, firmado por seus representantes legais;
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b) termo de Compromisso: instrumento firmado entre -o estagidrio e a
Empresa/Instituicdo concedente de estagio, com interveniéncia da UNESC, representada pelo
coordenador do Setor de Estagios:

¢) plano de Atividades do Estagiario: documento preenchido e assinado pelo
académico, supervisor do campo de estagio, coordenador do setor de estagios. Depois de
aprovado € entregue no Setor de Estagios;

d)  instrumento de Avaliag&o: formulario padrao fornecido pelo Setor de Estagios, a
ser preenchido semestralmente pelo estagiario, supervisor da Empresa/lnstituicio e entregue no
Setor de Estagios.

5.4.4 A solicitagdo de estagiario pela instituiggo concedente deve ser formalizada por e-mail cu
correspondéncia ao Setor de Estagios constando:

l. as atividades que o estagiario deve realizar;

lIl. o periodo de realizagéo do estagio;

lll.  acarga horaria diéria que 0 estagiario deve cumprir;

IV.  ovalorda bolsa-estag:o auxilio-transporte e outros eventuais beneficios;

V. nome do responsavel e telefone de contato pela solicitagso;

Paragrafo Gnico - A carga horaria de estagio devera observar a legislagao vigente,

5.5 DO CONTROLE DE FREQUENCIA E DA AVALIAGAO DO ESTAGIARIO
5.5.1 A avaliagéo levara em consideragdo a freqliéncia e o desempenho do estagiario nas
atividades empreendidas.

§ 1° - Os Regulamentos Especificos de Estagio de cada curso contemplario a
sistemética, 0s procedimentos, os instrumentos de avaliagéo e de controle das afividades.

' § 2° - Poderdo compor a avaliagéo do estagirio: projeto e relatério de estagio,

avaliag&o do supervisor de campo, dentre outros.

§ 3° - Os Regulamentos Especificos de Estagio deverdo prever, no minimo, avaliagio
periddica, em prazo néo superior a 06 (seis) meses, conforme legislaggo vigente.

6 DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

6.1 Sao direitos dos'estagiérios:
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6.1.1 ter acesso a este Regulamento Especifico de procedimentos do estagio nao-obrigatdrio e
todo 0 material de acompanhamento/avaliagdo a ser utilizado;

6.1.2 conhecer antecipadamente os critérios de avaliag&o a serem utilizados;

6.1.3 ser atendido pelo professor responsavel de estagio em suas necessidades;

6.1.4 receber orientagGes e apoio para a definigéo tanto do campo de estagio como a execugdo
do mesmo;

6.1.5 ser informado, com antecedéncia necesséria, das atividades, encontros, reunides e outras
agdes que exijam a sua participagao;

6.1.6 sugerir normas e procedimentos que possam vir a acrescentar e melhorar 0 andamento do
estagio.

6.1.7 ser atendido pelo professor responsével nos horarios previstos para o atendimento
individual;

6.1.8 recorrer de decisGes que julgar injustas ou incorretas, apresentando por escrito sua .
argumentac&o junto & Coordenagéo do Curso.

6.2 Séo deveres dos estagiarios:

6.2.1%assinar termo de compromisso com a instituicdo onde pretende realizar o estagio ndo-
obrigatdrio. Esse documento devera estar assinado antes do inicio do estagio ndo-obrigatorio;
6.2.2 apresentar seu projeto de estagio para aprovagdo, dentro dos prazos e normas
estabelecidas pelo professor responsavel:

6.2.3 cumprir, com responsabilidade e qualidade, todas as acOes previstas no projeto informando
ao professor responséavel quaisquer modificagdes ocorridas;

6.24 participar de todas as atividades propostas pela instituigéo/empresa e pelo supervisor do
estégib nhéo obrigatorio;

6.2.5lcomparecer ao estagio néo-obrigatério pontualmente, nos dias, horas e locais estipulados;
6.2.6 cumprir as normas da instituicio/empresa na qual estard realizando o estagio néo-
obrigatério, demonstrando atitude ética e responsabilidade na execugio das atividades;
6.2.7tmanter a ética profissional;

6.2.8lcumprir integralmente a carga horaria pré-estabelecida, com freqliéncia de 100% (cem por
cento);

6.2.9 desenvolver suas habilidades técnicas, humanas e pedagdgicas com ética, exercitando

também suas potencialidades de lideranga e comunicagao; ;
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6.2.10 demonstrar espirito de responsabilidade, pontualidade, colaboragao, servigo e ajuda
mitua;

6.2.11 elaborar a apresentagéo de todos os relatdrios exigidos no estagio ndo-obrigatério, de
acordo com os prazos e normas estabelecidas;

6.2.12 participar do seminario de estagio;

6.2.13 buscar aprofundamento das agbes a serem desenvolvidas no estagio nao-obrigatrio,
realizando os estudos e pesquisas que se fizerem necessarios;

6.2.14 cumprir todos os dispositivos legais referentes ao estagio néo-obrigatdrio.

7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 Cabe ao colegiado do curso aprovar o manual de procedimentos de estagio, se entender que
€ necessario.

7.2 Caberé a Coordenagéo do Curso estabelecer os anexos e as alteragbes que porventura
vierem acontecer nos mesmos.

Criciima, 08 de junho de 2010.
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