INSTRUCOES SOBRE CADASTRO DE ESTAGIO

(Obrigatério/N&do Obrigatério/Experiéncia Profissional/Integralmente Pelo NEPPA)
(Curriculos 2011 e 2018)

Sobre cadastro no SIGAA (para todos que iniciardo estagio obrigatério, ndo obrigatdrio e
integral pelo NEPPA):

1 - Preencher o cadastro no SIGAA conforme comentado nos anexos;

2 — Aguardar a Coordenacdo de Estagio aprovar o cadastro e libera-lo para que o aluno possa
imprimir suas copias (uma para a organizacdo concedente e outra para o proprio aluno) do Termo
de Compromisso de Estagio-TCE;

3 -0 aluno deve colher todas as assinaturas (durante o isolamento social, podem ser digitais) que
o TCE exige e inserir uma cdpia dele assinado no SIGAA. O prazo maximo para essa Ultima agdo é
de até 30 dias).

Sobre obrigac6es do estagiario (estagio obrigatdrio, ndo obrigatdrio e integral pelo NEPPA):

1 — Ler o Manual de Estagio do Estudante de Administracdo/CCSA/UFPB;

2 - A cada periodo de 6 meses, todo aluno que estagia precisa OBRIGATORIAMENTE inserir no
SIGAA um relatério do estagio (modelo Apéndice A5 da Resolugdo 01/2020 CADM) que realiza,
com a assinatura do professor orientador. Esses relatérios sdo denominados de periddicos ou
semestrais;

3 —Préximo a concluir o estagio, o aluno precisa OBRIGATORIAMENTE inserir no SIGAA o relatdrio
FINAL do estagio (modelo Apéndice A5 da Resolugdo 01/2020 CADM) que realiza, com a
assinatura do professor orientador. Esse relatério é denominado de final, e o SIGAA n3do o recebe
depois de passada a data cadastrada como de encerramento do TCE;

4 — Receber e atender as orientagdes do professor orientador;

5 - Informar a Coordenacdo de Estagio sobre qualquer mudancga no acordo estabelecido no TCE,
como cancelamento antecipado ou descumprimento de alguma norma por uma das partes
envolvidas.

Sobre cadastro na Coordenacdo/NEPPA (para todos os matriculados em algum componente
curricular de ESTAGIO):

1 - Ao inicio de cada periodo letivo, o NEPPA divulga o calendario de a¢des que devem ser
cumpridos rigorosamente pelos alunos sob pena de reprovacgao;

2 —Um dos periodos estabelecidos no calendario do NEPPA se refere ao cadastro na Coordenacéo,
que é diferente do cadastro no SIGAA. Todos os alunos matriculados sdo obrigados a fazer, mesmo
0s que pedirdo aproveitamento de experiéncia profissional. No prazo determinado, os alunos
deverdo realizar o cadastro na Coordenacdo/NEPPA, em que entregarido os documentos exigidos
a cada tipo de situagdo (estagio obrigatdrio, aproveitamento de estdgio ndo obrigatério, estagio
integralmente pelo NEPPA e aproveitamento de experiéncia profissional). O aluno devera ser
diligente em providenciar os documentos que necessita (ver anexo Passo a Passo da sua situagdo),
com as respectivas assinaturas, para enviar a Coordenag¢do/NEPPA dentro do tempo delimitado;




3 — Em seguida, o aluno devera realizar seu estagio/trabalho sob a orientacdo do professor-
orientador escolhido e iniciar a elaboracdo do relatério (consultar a Resolugdo 01/2020 CADM
para identificar qual modelo se enquadra na situagdo cadastrada na Coordenacdo/NEPPA);

4 — Os relatdrios apenas serdo aprovados se estiverem no modelo correto e com as folhas de
aprovacado assinada com nota dada pelo orientador e a de assinaturas preenchidas, além de
entregues no prazo estabelecido.



APENDICES



Etapas do processo de cadastro de aproveitamento de estagio
nao obrigatorio (curriculos 2011 e 2018)

~

¢ Acessar o site da Coordenacdo/NEPPA e imprimir os formularios de:

e Cadastro de Estagio Supervisionado com assinatura do orientador
(aquele cujo nome foi colocado no cadastro do SIGAA e na matricula
de estégio);

e Aproveitamento de estdgio ndo-obrigatdrio para obrigatério.

Imprimir
formularios

)

e Juntar aos formularios ja preenchidos: \
e Cépia do Termo de Compromisso de Estdgio-TCE do estagio a ser
aproveitado;
¢ Plano de Atividades de Estagio-PAE (se ja ndo estiver incluido no
TCE) do estagio realizado;
N ReleldlEeE, o Declaracio de Estagio realizado emitida pela CEM (apenas no caso
do aluno ndo possuir mais o TCE e o PAE). J

~

e Munido de todos os documentos citados, assinar o Formulario de
Aproveitamento de Estagio Ndo Obrigatodrio.

)

e Entregar todos documentos na Coordenacdo de Curso/NEPPA, até a
data estabelecida, para efetivar o cadastro na atividade de Estagio
Supervisionado em Administracdo (curriculos antigo e novo).

Fonte: Elaboracdo propria (Régo, Andréa de F. de O.), 2021.



Etapas do processo de cadastro de estagio novo — obrigatdrio

Cadastrar o
estagio

ImprimiroTCEdo
cadastro
aprovado

Colher a assinatura
do local de
estagio

DigitalizaroTCE
assinadoeanexar
ao SIGAA

(Curriculos 2011 e 2018)

¢ Acessar o SIGAA e cadastrar o estagio;

e Aguardar a Coordenacdo de Estdgio analisar e aprovar o
cadastro.

—_°

e Logo apods verificar a aprovacdo do cadastro pelo SIGAA,
imprimir 3 vias do Termo de Compromisso de Estagio-TCE que
o proprio sistema gerara (ou do agente de integracdo).

e Levar as 3 vias do TCE até a Coordenagdo do Curso/NEPPA para
gue sejam assinadas.

& o

e Levar as 3 vias do TCE até o local de estagio para o representante da
organizacdo assinar e carimbar. A organizacao fica com uma via para
siedevolve duasviasaoaluno.

- ¥

» DigitalizaroTCEcomastrésassinaturas(aluno, Coordenagdodo Curso
e concedente de estagio) e anexar ao cadastro no SIGAA em até 30
dias da data de inicio do estagio.

&8/

» Preencher o formulario de cadastro de estagio, com assinatura
do orientador, e entregar na Coordenacdo do Curso/NEPPA no
periodo definido no calendario do NEPPA.

%8 J

Fonte: Elaboracdo propria (Régo, Andréa de F. de O.), 2021.



Etapasdoprocessodecadastrodeestagio integral pelo NEPPA

Cadastrar o
estagio

ImprimiroTCEdo
cadastro
aprovado

Colher a assinatura
do local de
estagio

DigitalizaroTCE
assinadoeanexar
ao SIGAA

(Apenas para curriculo 2018 em ESA l e 1l)

» Acessar o SIGAA e cadastrar como estagio obrigatério (Concedente
UFPB);
e Aguardar a Coordenacdo de Estagio analisar e aprovar o
cadastro.

\_° & /

e Logo apods verificar a aprovacdo do cadastro pelo SIGAA,
imprimir 3 vias do Termo de Compromisso de Estagio-TCE que o
préprio sistema gerara.

e Levar as 3 vias do TCE até a Coordenagdo do Curso/NEPPA para
gue sejam assinadas.

. ® o

e Levaras 3 viasdo TCE até o local de estagio (NEPPA-Coordenacgdo de
curso de ADM) para o representante da organizagdo assinar e
carimbar. A organizagdo ficacom uma via parasie devolve duasvias
aoaluno.

"% J

» Digitalizar o TCE com as trés assinaturas (aluno, NEPPA-Coordenacdo
do Curso e concedente de estagio) e anexar ao cadastro no SIGAA
ematé 30 dias apds o inicio do estagio.

\___®»5 )/

* Preencher o formulario de cadastro de estagio, com assinatura
do orientador, e entregar na Coordenacdo do Curso/NEPPA no
periodo definido no calendario do NEPPA.

\___°%8 J

Fonte: Elaboragdo prépria (Régo, Andréa de F. de 0O.), 2021.



Etapas do processo de cadastro para aproveitamento de experiéncia
profissional (Curriculos 2011 e 2018)

e Acessar o site da Coordenacdo/NEPPA e imprimir os formularios de: \
¢ Cadastro de Estagio Supervisionado com assinatura do orientador;
e Aproveitamento de Experiéncia Profissional (detalhando as atividades exercidas
relativas ao Curso de Administragdo e indicando cargo, atividade e carga horaria de
Imprimir ie)ganltlElgle)y  trabalho) em organizagdo que possua, obrigatoriamente, convénio com a UFPB ou
no site agente de integragdo (CIEE, IEL, MRH, ABRH, Patativa do Assaré etc.). /

e Juntar, aos dois formularios ja preenchidos: \

e Comprovante de vinculo (do aluno) com a organizacdo na qual trabalha (xerox: CT,
Termo de Posse, Contrato de Prestacdo de Servigo, Contrato Social, Comprovante de
MEI etc.);

¢ Declaragdo, comprovante de pagamento, contrato ou outro comprovante do agente
de integragdo, confirmando vinculo do agente com a instituicdo em que trabalha. No
caso da instituicdo ser vinculada a um agente de integracdo e nao diretamente a

UFPB. j

Juntar documentos

~

* Munido de todos os documentos citados, assinar o Formulario de Aproveitamento de
Experiéncia Profissional e buscar as assinaturas da organizacdo onde trabalha e da
Coordenagdo de Administracdo ou Coordenagao de Estagio de Administragdo.

Colher assinaturas

J

e Entregar todos documentos na Coordenagdo de Curso/NEPPA, até a data

estabelecida, para efetivar o cadastro na atividade de Estdgio Supervisionado em
Administragdo.

Fonte: Elaboracao propria (Régo, Andréa de F. de 0.), 2021.



