MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
(Lei n. 11.640, de 11 de janeiro de 2008)

NORMA REGULAMENTAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DO
CURSO DE RELACOES INTERNACIONAIS DA UNIPAMPA
CAMPUS SANT’ANA DO LIVRAMENTO"

A COMISSAO DO CURSO de Relagdes Internacionais da Universidade Federal
do Pampa, no uso das atribui¢fes que lhe s&o conferidas pelo art. 40 da Resolugdo N°
20, de 26 de novembro de 2010, do Conselho Universitario da Universidade Federal do
Pampa, e os termos da Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008,

RESOLVE:

APROVAR as seguintess NORMAS PARA OS ESTAGIOS DESTINADOS A
ESTUDANTES REGULARMENTE MATRICULADOS NO CURSO DE RELACOES
INTERNACIONAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA.

CAPITULO I
DA DEFINICAO E CLASSIFICACAO DAS RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinacdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do Projeto Pedagdgico do
Curso de Relages Internacionais (PPC).

| — Estagio obrigatorio € aquele definido como tal no PPC, cuja carga horaria é requisito
para aprovacao e obtencéo de diploma.

Il — Estagio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a

! ANEXO B do Projeto Pedagégico do Curso de RelacBes Internacionais da Universidade Federal do
Pampa.



carga horaria regular e obrigatoria.

Paragrafo Unico. As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica,
desenvolvidas pelo estudante, ndo poderdo ser equiparadas ao estagio obrigatorio.

CAPITULO I
DA IDENTIFICACAO DO COMPONENTE CURRICULAR

Art. 3° O componente curricular Estagio Supervisionado esta cadastrado no PPC bem
como no Sistema de Informacdes para o Ensino (SIE) da seguinte forma:

| — Componente Curricular: Estagio Supervisionado
Il — Codigo: SL0O037

Il — Tipo: Obrigatoria.

IV — Carga Horaria: 90 (noventa) horas/aula.

V — Pré-requisito: Ter sido aprovado em todos os componentes curriculares obrigatérios
oferecidos pelos quatro primeiros semestres da matriz curricular do Curso de Relacdes
Internacionais; ou ter integralizado, no minimo, 1260 (mil duzentos e sessenta) horas-
aula em componentes curriculares obrigatérios da matriz curricular do Curso de
Relacbes Internacionais ou em componentes curriculares complementares aquela
matriz.

VI — Ementa: Plano de Estagio. Desenvolvimento do Plano de Estagio. Elaboracédo e
Entrega do Relatorio de Estagio.

VII — Execugéo do Trabalho: Individual.

CAPITULO 111

DAS DETERMINACOES GERAIS

Art. 4° As atividades desenvolvidas pelo estagiario devem ter correlagdo com a area de
estudos do Curso de Relagdes Internacionais.

Art. 5° A jornada de atividade em Estagio, a ser cumprida pelo estudante, deve
compatibilizar-se com seu horario escolar e com o horéario da parte concedente na qual
ocorre o Estagio.

Art. 6° Nao é permitido ao aluno realizar Estagios concomitantes.



Art. 7° A carga horéaria do Estagio ndo deve ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais.

81° A carga horéria do Estagio devera ser reduzida a metade quando o estagiario estiver
realizando verifica¢des de aprendizagem periddicas ou finais, nos periodos de avaliacéo,
devendo esta clausula estar estipulada no Termo de Compromisso, para garantir o bom
desempenho do estudante.

§ 2° A jornada de Estagio, nos periodos de férias escolares, deve estar devidamente
estabelecida de comum acordo entre o estagiario, a parte concedente do Estagio e a
UNIPAMPA, e estar presente no Termo de Compromisso.

Art. 8° A orientacdo do Estagio é realizada por docente da UNIPAMPA, da area a ser
desenvolvida no Estégio, que é responsavel pelo acompanhamento e pela avaliagdo das
atividades do estagiario.

Art. 9° A supervisdo do Estagio € realizada pela parte concedente, que deve indicar um
funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10
(dez) estagiarios simultaneamente, durante o periodo integral de realizacdo do Estagio, a
ser comprovado por vistos nos relatdrios de atividades, de avaliacdo e no relatorio final.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 10. Pode realizar Estagio Obrigatorio o estudante que atender aos seguintes
requisitos:

| — estar regularmente matriculado no componente curricular Estagio Supervisionado;

Il — ter sido aprovado em todos os componentes curriculares obrigatorios oferecidos
pelos quatro primeiros semestres da matriz curricular do Curso de RelagGes
Internacionais; ou ter integralizado, no minimo, 1.260 (mil duzentos e sessenta) horas-
aula em componentes curriculares obrigatérios da matriz curricular do Curso de
RelacOes Internacionais ou em componentes curriculares complementares daquela
matriz.

Art. 11. A carga horéria para Estagio obrigatorio corresponde a 90 (noventa) horas/aula.



CAPITULO V
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 12. O Estagio ndo obrigatdrio pode ser considerado como Atividade Complementar
de Graduacdo (ACG), podendo sua carga horéria ser considerada para o somatério das
horas de ACGs.

Paragrafo Unico. O aproveitamento das horas de Estagio ndo obrigatdrio para o cbmputo
das ACGs devera obedecer ao limite de 20% (vinte por cento) da carga horaria minima
— 120 (cento e vinte) horas — de ACGs estabelecida no PPC; ou seja, ndo devera exceder
a 24 horas/aula.

Art. 13. Pode realizar Estagio ndo obrigatério o estudante que atender aos seguintes
requisitos:

| — estar regularmente matriculado e frequentando as aulas;

Il — ter cursado e obtido aprovacdo em componentes curriculares do Curso que
integralizem no minimo 300 (trezentas) horas/aula.

Art. 14. O periodo de Estagio ndo obrigatério € de no maximo 6 (seis) meses renovavel
por, no

maximo, mais 3 (trés) semestres, ndo podendo ultrapassar o total de 2 (dois) anos na
mesma parte concedente, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

§ 1° A cada renovacdo de Estagio, o aluno deve apresentar relatdrio das atividades ao
professor orientador, que encaminha o relatério a Secretaria Académica do Campus.

§ 2° O relatério deve conter a avaliacdo do profissional que supervisionou o estudante
durante a realizacdo do Estagio.

§ 3° Cada renovacéo do Estagio esta condicionada a aprovacéo do relatério do periodo
anterior pelo orientador.

§ 4° A renovacdo deve ser realizada antes do final da vigéncia do Estagio, sendo
indeferida se for entregue a documentacdo apds o encerramento do prazo de vigéncia.

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS

Art. 15. Para a caracterizacdo e definicdo do Estagio de que trata esta Norma, é
necessaria a existéncia de Convénio entre a UNIPAMPA e a parte concedente do
Estagio, no qual devem estar acordadas as condi¢des do Estagio.



Art. 16. A realizacdo do Estagio se da mediante Termo de Compromisso de Estéagio
(TCE) celebrado, no inicio das atividades de Estagio, entre o estudante, a parte
concedente e a UNIPAMPA, representada pelo Coordenador Académico do Campus, no
qual séo definidas as condi¢des para o Estagio e o Plano de Atividades do estagiério,
constando mencédo ao Convénio.

Paragrafo Unico. O TCE, indispensavel para a efetivacdo do Estagio, deve ser instituido
conforme as condicgdes estabelecidas pelo Art. 20, Paragrafo Gnico da Resolugdo N° 20,
de 26 de novembro de 2010, do Conselho Universitario da Universidade Federal do
Pampa.

Art. 17. O estudante, antes de iniciar o Estagio, deve preencher o Plano de Estéagio, em
conjunto com o professor orientador, no qual constam os dados cadastrais do Campo de
Estagio, as descricdes do Estagio, uma prévia avaliacdo do aluno e da parte concedente,
pelo orientador, e as responsabilidades de cada parte.

Art. 18. Ao término do estagio, ou a cada renovacdo, devem ser entregues a secretaria
académica de cada campus 0s seguintes relatdrios:

| — Relatorio de Atividades do Estagiario — elaborado pelo estagiario, com o relato das
principais atividades desenvolvidas e sua avaliagdo das principais aprendizagens,
problemas enfrentados e sugestdes para o professor orientador, com vista obrigatoria ao
professor orientador e ao Campo de Estagio;

Il — Relatério de Atividades da Parte Concedente — preenchido pela parte concedente,
com relato resumido das atividades desenvolvidas pelo estagiario e dos periodos em que
as mesmas foram realizadas;

Il — Termo de Realizacdo de Estagio — preenchido pela parte concedente com a
avaliacdo de desempenho do estagiério.

Art. 19. O estagiario deve entregar, até 30 (trinta) dias apds o final do Estagio, um
relatdrio final contendo as atividades desenvolvidas, a avaliacdo do Estagio, as
principais aprendizagens, devendo o Relatério ser aprovado pelo professor orientador e
pela parte concedente.

Art. 20. O modelo de relatério deve ser constituido, no minimo, de quatro partes
fundamentais:

I — Introdugdo — parte inicial que deve apresentar o trabalho indicando seu foco
principal e as partes que o compdem. Descreve 0s objetivos a serem alcangados com o
Estagio e a sua justificativa, destacando a importancia do mesmo para a
organizacdo/instituicdo concedente e para o avango do conhecimento do estagiério;



Il — Desenvolvimento — apresenta a organizacdo/instituicdo concedente, seu histérico,
missdo, valores e estrutura organizacional. Analisa o ambiente em que a
organizacdo/instituicdo esta inserida e as influéncias que recebe e exerce sobre este
ambiente. Descreve a metodologia utilizada e os resultados encontrados, bem como as
acOes propostas a organizagdo/instituicao;

I11 — Concluséo — capitulo de fechamento do relatdrio, retomando as suas partes e 0s
resultados alcancados, indicando o alcance dos objetivos. Devem ser salientadas
eventuais limitagcdes enfrentadas e sugestdes para pesquisas ou praticas futuras;

IV — Referéncias — sdo incorporadas por todas as fontes bibliograficas e documentais
que informam a elaboracdo do relatério e Ihe ddo fundamento.

Art. 21. A realizagdo do componente curricular Estadgio Supervisionado esta
condicionada aos seguintes procedimentos:

| — Matricula;

Il — Definicdo, entre as instituicbes que possuam Convénio com a UNIPAMPA, da
organizacdo/instituicdo e da area onde sera realizado o estagio;

Il — O estudante precisa apresentar documento que comprove vinculo com a
organizacdo/instituicdo onde ird desenvolver o estagio curricular (ver tabela 1);

IV — Aprovacdo, pelo Coordenador de Estagios, da area e da organizagdo/instituicdo
onde o(a) aluno(a) iré realizar o estagio;

V — Definicéo, pelo Coordenador de Estéagios, do professor orientador;
VI - Aprovacao, pelo Orientador do estagio, do plano de estagio;

VIl — Realizacao/orientacdo do estagio junto a organizagao/instituicao;
VIII - Elaboracéo e orientacdo do relatorio de estagio;

IX — Entrega do relatorio de estagio;

X — Entrega do relatdrio de estdgio a organizacdo/instituicdo, com comprovacao, apos
avaliacdo pelo orientador.

Tabela 1 - Documento que comprove vinculo entre estudante e a
organizacao/instituicio

Condicéo do Aluno Documento de Vinculo com a Organizacao

Estudante-Estagiario Termo de Compromisso de Estagio

Estudante-Empregado Copia da Carteira de Trabalho autenticada

Estudante-Proprietario Documento que comprove que € proprietario (CNPJ;
Inscricdo Estadual; Contrato Social) assinado pelo contador




‘ da organizaco.

Estudante Filho de Proprietéario ‘ Declaragdo da Organizacao (em papel timbrado)

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES

Art. 22. Sdo atribuicdes do Coordenador de Estagios:
| — divulgar as normas referentes aos Estagios;
Il — zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicada aos Estagios;

Il — realizar visitas aos campos de Estagios buscando oportunidades de Estagio e
divulgando a Universidade;

IV — designar professores orientadores do Estagio Supervisionado;
V — prestar informac6es adicionais, quando solicitadas;

VI — Encaminhar a Comissdo do Curso de RelacGes Internacionais 0s casos 0missos
nesta e nas demais normativas pertinentes ao estagio Supervisionado.

Art. 23. Sdo atribui¢cdes do orientador de Estagio:

| — planejar juntamente com o estagiario, acompanhar, organizar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades do Estégio;

Il — avaliar as instalacbes da parte concedente do Estagio e sua adequacdo a formacéo
cultural e profissional do educando e controlar o nimero maximo de estagiarios em
relacdo ao quadro de pessoal das entidades concedentes de Estagio;

Il — orientar técnica e pedagogicamente os alunos no desenvolvimento de todas as
atividades do Estéagio;

IV — receber e analisar o controle de frequéncia, relatérios e outros documentos dos
estagiarios;

V — encaminhar a Coordenacdo Académica do Campus os documentos relacionados aos
Estagios;

VI — zelar pela celebragdo e pelo cumprimento do Termo de Compromisso de Estagio,
em conjunto com a Coordenacdo Académica do Campus;

VIl — informar ao Campo de Estagio as datas de realizacdo de avalia¢cbes académicas,
em conjunto com a Coordenacdo Académica;

VIIlI — manter o Coordenador de Estagios informado sobre questfes pertinentes ao



desenvolvimento do estagio sob sua orientacao;

IX — prestar informagGes adicionais quando solicitado.

Art. 24. Sdo atribui¢bes do académico estagirio:
| —ter pleno conhecimento do regulamento do Estégio e dos prazos estabelecidos;

Il — providenciar, antes do inicio do Estagio, todos os documentos necessarios para o
desenvolvimento do Estagio;

Il — indicar preferéncia do local adequado para a realizacdo do seu Estagio obrigatorio;

IV — estar ciente de que caso fique comprovado qualquer irregularidade, fraude ou
falsificaco, é cancelado seu Estagio;

V — elaborar, de acordo com orientacdo do professor, o Plano de Estagio;

VI — cumprir 0s prazos previstos para entrega dos relatorios, parcial e final, bem como
submeté-los a avaliacdo do orientador e da parte concedente;

VII — estar regularmente matriculado na UNIPAMPA, em semestre compativel com a
pratica exigida no Estagio;

VIl — cumprir fielmente a programacdo do Estadgio comunicando a UNIPAMPA e a
Unidade concedente a conclusdo, interrup¢do ou modificacdo do Estagio, bem como
fatos relevantes ao andamento do Estagio;

IX — atender as normas internas da parte concedente, principalmente as relativas ao
Estdgio, que declara, expressamente, conhecer, exercendo suas atividades com zelo,
pontualidade e assiduidade;

X — responder pelo ressarcimento de danos causados por seu ato doloso ou culposo a
qualquer equipamento instalado nas dependéncias da Unidade concedente durante o
cumprimento do Estagio, bem como por danos morais e materiais causados a terceiros;

XI — participar de todas as atividades inerentes a realizacdo dos Estagios (reunides de
trabalho, avaliacdo, planejamento, execucdo, entre outras);

XII — desempenhar com ética e dedicacdo todas as atividades e a¢fes que Ihe forem
designadas;

XII — elaborar e entregar ao orientador de Estagio, para posterior analise da Unidade
concedente e/ou da UNIPAMPA, relatério(s) sobre seu Estagio, na forma, prazo e
padrdes estabelecidos.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE AVALIACAO



Art. 25. A nota minima para a aprovacdo no componente curricular Estagio
Supervisionado é 6,0 (seis).

Art. 26. A verificagdo do aproveitamento académico sera constituida de:
| — apresentacéo escrita do relatorio de atividades;

Il — a avaliacdo pelo orientador de estagio, que compreenderd, desde a elaboracdo do
plano até a entrega do relatorio final de estagio, todas as atividades pertinentes a
realizacéo do Estagio Supervisionado;

Paragrafo Unico. Em caso de trabalho com conteudo insatisfatorio ou de manifesta
fraude ou plagio, o aluno sera reprovado.

Art. 27. A atribuicdo da nota final do Estagio Supervisionado sera condicionada a:

| — apresentacdo do relatério final em CD-Rom;

Il — declaracdo da entrega de uma cdpia a organizacgao/instituicao estagiada.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Os casos omissos neste regulamento serdo encaminhados a Comissdo do Curso
de Relagdes Internacionais pelo coordenador de estagios.

Art. 29. Estas normas entram em vigor na data da sua aprovacao pela Comissao do
Curso de Relagbes Internacionais.

Sant’Ana do Livramento, 22 de setembro de 2011.



