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Apresentacao

O estagio supervisionado é atividade curricular obrigatéria e, muitas vezes,
a primeira oportunidade de vivéncia no mercado de trabalho na qual o
estudante podera aplicar os conhecimentos adquiridos na sala de aula no dia a
dia de uma organizacdo. Bem aproveitado, o estagio pode gerar, no aluno,
estimulo a e dedicar mais na construcao de seu “Eu” profissional e investir na
area em que mais se identificou. Por vezes, até ser contratado pela instituicao.
A proposta deste manual é facilitar o entendimento de estudantes e
professores acerca do funcionamento de Estagio Supervisionado no Curso de
Graduagao em Administracao/CCSA/UFPB, indicando as normas que o norteiam,
0 passo-a-passo  para cadastro, as documentacdes  necessarias,
acompanhamento e orientacdo de estagio e os critérios para aprovacgao
enquanto atividade curricular. Para sua elaboracao, foram consideradas todas
as normas que regulam o tema, de ambito nacional e local.

Nao se tem a pretensao de esgotar o tema aqui, mas evidenciar algumas
de suas principais caracteristicas. Para outros questionamentos, o estudante
podera recorrer ao suporte oferecido pelo Nucleo de Estudo, Pesquisa e Pratica
em Administracdo-NEPPA, pela Coordenacao de Estagio, pela Coordenacao de
Curso e pela Coordenacdo de Estagio e Monitoria-CEM, que, unidas, buscam
proporcionar uma experiéncia de estagio significativa para a construcao de sua
vida profissional.

Boa consultal

Andréa de Fatima de Oliveira Régo
Assessora de Estagio e Coordenadora do NEPPA

Paula Luciana Bruschi Sanches
Membro do NEPPA

Suelle Cariele de Souza e Silva
Membro do NEPPA



Informacoes e contato

Site da Coordenacao de Administracao:
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?lc=pt_BR&id=1626692

Telefone: (83) 3216-7493
E-mail: coordadmufpb@gmail.com

Horario de atendimento: das 07:00 as 12:00, das 13:00 as 18:00 e das 19:00 as
22:00

Local:

Cidade Universitaria, s/n, Prédio do CCSA/UFPB, Coordenacao do Curso de
Administracao.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

Nocoes gerais

1.Que é estagio?
Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam

frequentando o ensino regular em instituicdes de educagdao superior, de educacao
profissional.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

2. Quais sao os tipos de estagio?

O Projeto Pedagogico do Curso-PPC de Administracdo prevé o estagio supervisionado
como um componente curricular obrigatorio ou nao obrigatorio. O primeiro, como o
proprio nome diz, é obrigatorio a formacdo do aluno, sem o qual nao podera receber
o diploma. Ele é exigido quando da matricula em ESA I, II, Il e IV e ocorre apenas
durante o periodo de aulas do respectivo semestre letivo, podendo ter ou nao bolsa.
O estagio supervisionado nao-obrigatério é opcional ao estudante, ocorre sem
precisar ter vinculo com os componentes curriculares ESA |, II, Ill e IV, ter bolsa é
compulsorio e acontece normalmente fora do periodo de aulas (férias e recesso da
UFPB).

I

3. Quem pode fazer estagio?

Pode desenvolver atividades de estagio, sob a supervisao da UFPB, todos os
estudantes regulares (matriculados e frequentando as aulas) ativos a partir do 2°
periodo de curso, ou seja, nao e permitido o encaminhamento para o estagio, nem a
permanéncia em estagio ja iniciado, de estudante que esteja com programa
suspenso. Também nao é permitida a realizacao de estagio por alunos especiais
ordinarios.

- e - - a L
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

4. Onde encontrar estagio?

O estudante pode encontrar vaga para estagio nos seguintes locais: na Coordenacao
do Curso de Administracao; no mural de vagas do SIGAA; na Coordenacdo de
Estagio e Monitoria-CEM da PRG; nos Agentes de Integracao (CIEE, IEL, MRH, ABRH,
etc.); diretamente nos 6rgaos publicos e privados. Caso as informacdes sobre a vaga
para estagio venham de um orgao fora da UFPB, o aluno deve procurar a
coordenacdo do seu curso para saber se ha um convénio firmado com o érgao ou
consultar a lista de conveniados pela aba de Estagio de seu SIGAA.

5. Quem sao os atores envolvidos no estagio?

Os atores sao:

Coordenador de Curso - professor responsavel pelo curso e pelo estabelecimento e
cumprimento de normas referentes ao estagio;

Orientador de Estagio - professor responsavel pelo acompanhamento didatico-
pedagogico do estudante durante a realizagdo do estagio;

Estagiario - aluno com matricula ativa, desde que satisfaca aos requisitos
estabelecidos pelo curso;

Supervisor de Estagio - pessoa designada pela concedente como responsavel pelo
acompanhamento do estagiario no local de realizagdo do estagio;

Concedente - 6rgao ou pessoa que contrata o estagiario;

Coordenacdo de Estagio e Monitoria (CEM) - setor da Pro-Reitoria de Graduagao -
PRG/UFPB responsavel por celebrar, controlar e acompanhar 0s convénios,
adequando-o0s as normas legais, e por orientar os envolvidos quanto a realizacdao do
estagio.

I
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

6. Quem pode contratar estagiario?
As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdaos da administracao publica direta,

autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da Uniao, dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos (ex: OAB, CRM e CRA) podem
oferecer estagio. Todas as opgGes acima precisam ter convénio com a UFPB ou
agente de integracdo, exceto para estagiar na propria UFPB.

7. A estudante gestante pode estagiar?
Sim, desde que possa comparecer regularmente ao ambiente de estagio para o
exercicio de suas atividades e que este ambiente ndo comprometa sua saude ou do

bebé.
10
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

8. 0 estudante especial ordinario pode estagiar?
Nao. O estudante especial ordinario é aquele portador de titulo superior de

graduacao legalmente reconhecido, mediante vagas definidas pelo departamento
responsaveis pelos componentes curriculares.

9. 0 estudante estrangeiro pode estagiar?
Sim, desde que esteja regularmente matriculado e ativo no curso e o prazo do visto

temporario de estudante seja compativel com o periodo previsto para o
desenvolvimento das atividades.

10. E obrigatério fazer o estagio para concluir a Graduacio em
Administracao/CCSA/UFPB?

Sim. O PPC do curso estabelece o cumprimento de 300h de atividade de
estagio, modalidade obrigatorio, para o estudante se formar, divididas
entre os componentes curriculares ESA I, II, Il e IV (cada uma com 75h).
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

11. Quando o estudante pode comecar a estagiar?
De acordo com as resolucdes da UFPB e do curso de Administracao, o estudante
pode comecar a estagiar a partir do 2° semestre letivo de curso.

12. Qual o prazo de duracao do estagio?

Cada TCE pode ser celebrado até dois anos, para 0 mesmo concedente,
exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia (art. 11 da
Lei n° 11.788/2008).

13. Qual a carga-horaria diaria maxima para as atividades de estagio?
A carga-horaria maxima para estagio e de 6(seis) horas diarias e 30(trinta) horas
semanais.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

14. O estagio é uma relacao de emprego?

Nao. O estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que
observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios.

15. O estudante pode ser reprovado nas atividades ESA |, Il, Il e IV?

Como isso pode acontecer?

Sim. Essa hipotese pode ocorrer quando o estudante incorrer em alguma das
alternativas a seguir:Perder um dos prazos estabelecidos pela Coordenacao de
Estagio;Desrespeitar a frequéncia combinada na comunicagao com o professor(a)-
orientador(a);Descumprir com algum regulamento do curso sobre estagio;Deixar de
faltar algum documento exigido;Descumprir com as atividades estabelecidas como
obrigatorias pelo NEPPA;Ndo alcancar o minimo de carga-horaria do componente
curricular matriculado;Nao obter, do professor(a)-orientador(a), notas iguais ou
superiores a 5(cinco) nos relatorios; Deixar de responder aos formularios on-line do
NEPPA.

I

16. A participacado em Empresa Juanior de Administracao-EJA pode ser
contabilizada como uma atividade de estagio?

0 PPC do curso e a Resolucdo 01/2020 do CADM permitem que a participacao na EJA
possa ser aproveitada como estagio, desde que atendidas todos os outros requisitos.

- e - - L
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

17. O estagio pode ser contabilizado como componente curricular complementar?
Sim. O estagio supervisionado nao-obrigatorio pode ser utilizado na composicao das
horas complementares flexiveis do curso, desde que essa mesma carga-horaria nao
tenha sido destinada ao aproveitamento dos componentes ESA |, II, lll e IV. As horas
complementares flexiveis computam a cada conjunto de 6 meses de estagio nao-
obrigatario.

Sobre Termo de Compromisso
de Estagio-TCE

18. 0 que é o Termo de Compromisso de Estagio-TCE? Quem o assina?

E um acordo celebrado entre o educando ou seu representante ou assistente legal, a
parte concedente do estagio e a instituicao de ensino (representada pelo coordenador
do curso, vice-coordenador do curso ou coordenador de estagio do curso).

Todas as partes envolvidas devem assinar o TCE, bem como receber uma via original
deste documento, antes do inicio do estagio.

CONTRACT
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

19. Onde o estudante encontra um TCE?

O proprio SIGAA gerara um TCE ap6s o estudante cadastrar os dados de seu estagio.
No caso de organizacdes externas a UFPB priorizarem seu proprio modelo de TCE, o
estudante devera, apos o cadastro no SIGAA, inseri-lo no sistema sem problemas.
Quando o estagio for através de agente de integracao, o TCE a ser inserido no
sistema devera ser o deste.

20. O Termo de Compromisso do Estagio pode ser rescindido antes do seu
término?
O TCE pode ser rescindido unilateralmente pelas partes e a qualquer momento,
devendo, no entanto, ser justificada por documento assinado pelas partes e inserido
no SIGAA.

21. Todo estagiario tem que ter supervisor de estagio e professor-orientador?
Sim. Todo estagio é supervisionado, ou seja, precisa de orientacdo na instituicao
concedente (supervisor de estagio) e da UFPB (professor-orientador) para desenvolver
melhor suas atividades profissionais.

15
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

22. No dia de prova podera haver reducao da jornada de trabalho?

Sim. Nos dias de avaliagao do estudante na UFPB, a carga-horaria do estagio podera
ser reduzida. Esta reducao deve estar prevista no TCE. O estudante deve solicitar, ao
professor que realizara a prova, declaracao de que tal evento ocorrera em dia e
hordrio definidos para apresentar a instituicao concedente.

23. Posso ter dois TCEs ao mesmo tempo?

O estudante pode celebrar mais de um TCE concomitantemente desde que a soma
didria das horas de estagio nao ultrapasse 6h, 30h semanais, bem como conflite
com seu horario de aulas.

Sobre Plano de Atividades de

Estagio-PAE

24. 0 que é o Plano de Atividades de Estagio? Quem o assina?

O Plano de Atividades de Estagio-PAE é o documento em que sdo descritas as
atividades a serem realizadas pelo estagiario na instituicao concedente. Deve ser
elaborado de comum acordo entre o estudante, a parte concedente e a instituicao de
ensino (representada pelo orientador de estagio). Em muitos modelos de TCE, o PAE

ja esta incluido, tornando desnecessario apresentar o PAE isolado. 16
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

25. Em que momento o Plano de Atividades de Estagio deve ser

celebrado?
O PAE, assim como o TCE, deve ser preenchido e assinado antes do inicio do estagio.

O PAE deve ser sempre apresentado com o TCE, como um anexo.

26. 0 Plano de Atividades de Estagio pode ser modificado ao longo do

estagio?
Sim. O PAE deve ser alterado/atualizado a medida que suas atividades do estudante
dentro da instituicao sejam modificadas. Caso haja mudancas no PAE, estas também

devem ser anexadas ao TCE.

27. Onde encontrar modelo de Plano de Atividades de Estagio?
No site da Coordenacao do Curso de Administracao, na parte destinada ao NEPPA.




Perguntas e respostas sobre estagio no curso
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Sobre remuneracdo no estagio

28. Quando o estagio deve ser obrigatoriamente remunerado

(concessao de bolsa ou outra forma de contraprestacao)?
Apenas na modalidade nao-obrigatorio e deve estar acordada no TCE.

29. O valor da bolsa-estagio ou equivalente é definido e de

responsabilidade de quem?

Essa é uma obrigacdo legal da concedente do estagio, a quem cabe definir o valor e
a forma de pagamento. A UFPB nao limita valor maximo nem minimo para a bolsa-
estagio por dever ser resultado do acordo entre o estudante e a instituicao
concedente e 0 bom-senso.

30. O que é o auxilio-transporte?

E uma concessdo de recursos financeiros pela instituicdo concedente para auxiliar
nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno, sendo
opcional quando se tratar de estagio obrigatério e compulsorio quando se tratar de
estagio ndo-obrigatorio. Essa antecipacao pode ser substituida por transporte
proprio da empresa, sendo que ambas as alternativas deverao constar do TCE.




Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

31. Todo estagiario tem direito ao auxilio-transporte?
O auxilio-transporte € compulsorio para o estudante em estagio nao-obrigatorio e
facultativo no estagio obrigatério.

32. Podem ser concedidos outros beneficios ao estagiario?

Sim, a critério da parte concedente. A eventual concessao de beneficios relacionados
a transporte, alimentacdo e saude, entre outros, nao caracteriza vinculo
empregaticio.

33. As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da
bolsa-estagio?

Sim. A remuneracdo da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no TCE. Auséncias constantes, no entanto, poderao gerar a iniciativa da
parte concedente para a rescisao antecipada do contrato.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

34. 0 estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual

a cobertura do seguro?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante
durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no territério nacional. Cobre
morte ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da
indenizacdo deve constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e
deve ser compativel com os valores de mercado.

Quando for estagio obrigatorio, é a propria UFPB quem arca com o seguro do aluno,
mesmo em organizacdo externa a ela. No caso de estagio ndo-obrigatorio, é a
Instituicao concedente que arcara com a despesa do seguro, que deve ser feito antes
do inicio das atividades do estudante.

35. 0 estagiario tem direito a férias/recesso?

Sim. Considerando que o estagio podera ter duracdo de até 24 meses, e no caso de
pessoa com deficiéncia ndo ha limite legal estabelecido, entendemos que dentro de
cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que podera
ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido no TCE. O
recesso sera concedido preferencialmente, durante o periodo de férias escolares e
sera concedido de forma proporcional em contratos com duracdo inferior a 12
meses.




Perguntas e respostas sobre estagio no curso
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Sobre cadastro fisico e
relatorios de estagio

36. Aléem da matricula em ESA |, I, Il ou IV (estagios obrigatdrios), o
estudante de Administracao precisa realizar cadastro Ffisico na
Coordenacao de Estagio?

Sim. No inicio de cada semestre a Coordenacao de Estagio divulga seu calendario,
em que um dos periodos determinados é para a realizacao de cadastro fisico. Nessa
etapa, todo aluno que estiver matriculado num desses componentes curriculares
deverd entregar a ficha de cadastro de estagio preenchida e assinada.

=\
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

37. Quais documentos sao necessarios entregar na Coordenacao de
Estagio para realizar meu cadastro fisico?

Se o0 estudante estiver com o0 estagio em andamento numa organizacdo,
devidamente cadastrado no SIGAA, entregara apenas a ficha de cadastro preenchida
e assinada.

Se o estudante for pedir o aproveitamento de estagio ndo-obrigatorio, entregara a
ficha de cadastro de estagio, o formulario de pedido de aproveitamento de estagio
nao-obrigatério em obrigatorio, cépia do seu TCE, cépia de seu PAE (quando
necessario). Declaracao de Estagio realizado emitida pela CEM (apenas no caso de o
aluno nao possuir mais o TCE e o PAE. Na hipétese do estudante nao possuir mais
seu TCE e PAE, devera solicitar a CEM uma Declaracao de Estagio, para substituir os
dois primeiros, e a entregar nesse periodo).

Se o estudante for pedir o aproveitamento de experiéncia profissional para estagio
obrigatorio, entregard, neste periodo: ficha de cadastro de estagio, o formulario de
pedido de aproveitamento de experiéncia profissional em estagio obrigatorio e
comprovante de vinculo (do aluno) com a organizacao em que trabalha (xerox: CTPS,
Termo de Posse, Contrato de Prestacdo de Servico, Contrato Social, Comprovante de
MEI etc.). Na hipdtese da organizacao concedente em que o estudante trabalha nao
ter convénio direto com a UFPB, ele podera apresentar comprovante de vinculo entre
sua organizacao e o agente de integracao.

Caso haja alguma alteracao na exigéncia, os funcionarios informarao.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
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38. Como faco para entregar meu relatorio de ESA |, II, Il e IV na

coordenacao de estagio do curso no periodo por ela estabelecido?

Se 0 estudante estiver com o estagio em andamento numa organizacao ou pelo
NEPPA, devera inserir o relatorio, completo e com nota, apenas no SIGAA, na aba de
estagio.

Se o0 estudante pediu aproveitamento de estagio nao-obrigatorio, devera inserir o
relatorio, completo e com nota, apenas no SIGAA, na aba de Estagio.

Se o estudante pediu aproveitamento de experiéncia profissional para estagio
obrigatorio, deverda entregar na Coordenacdao de Estagio o relatorio impresso,
completo e com nota.
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39. Quantas vias devem ser feitas do relatério para cada ESA |, II, lll e
IvV?

Indica-se que para parte do TCE fique com uma via do relatorio do estagiario. A via
da UFPB serao os adicionados no SIGAA e os impressos dos que trabalham. O
estudante que estagia deve entregar uma via a instituicao concedente e ficar com
uma. O estudante que trabalha precisa apenas de 2 vias, uma entregard a
Coordenacao de Estagio (que é a UFPB) e a outra, fica para si.
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Sobre agentes de integracao

40. O que sao agentes de integracao?

Sao instituicdes com a funcao de assessorar a captacao de estudantes para inseri-
los no mundo do trabalho, através das empresas parceiras, articulando a relacao
entre o estudante, o concedente e a universidade.

Sao exemplos de agentes de integracdo com convénio com a UFPB:

CIEE - Centro de integracdo Empresa Escola (www.ciee.com.br)

|EL - Instituto Euvaldo Lodi (www.iel.org.br)

ABRH-PB (www.abrhpb.com.br/)

MRH-PB (www.mrhgestao.com.br)

41. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servicos dos
agentes de integracao?

Nao. E proibida a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de remuneracdo
pelos servicos dos agentes de integracdo.

Sou
estudante
de ADM da

UFPBII

| .“ L
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Sobre convénio

42. Como propor um convénio entre uma instituicdao com potencial

para realizacao do estagio e a UFPB?

A concedente ou o aluno interessado pode solicitar a Coordenacao de Estagio e
Monitoria-CEM a celebracdao de um convénio. Para informacoes detalhadas, contate a
CEM pelo e-mail (cemprgufpb@gmail.com) ou telefone (83-3216-7383).

o
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43, Quais instituicées tém convénio com a UFPB?

0 estudante pode consultar a lista atualizada através do seu SIGAA, na aba ESTAGIO,
como se fosse cadastrar um estagio, ou solicitar informacao a CEM por e-mail
(cemprgufpb@gmail.com).

. o
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44 Existe algum custo operacional para as instituicées se conveniarem

com a UFPB para fins de estagio?
A UFPB nao cobra nenhum valor de qualquer das partes para firmar conveénio.

45. As instituicoes que firmarem convénio com a UFPB sao obrigada a

contratar estagiarios?
Ao firmar convénio com a UFPB, as instituicbes nao sao obrigadas a contratar

estudantes como estagiarios.

Sobre aproveitamento de
experiéncia profissional

46. A experiéncia profissional vivenciada antes do ingresso na
universidade pode ser aproveitada como carga-horaria de estagio
obrigatério?

Nao. A UFPB so permite o aproveitamento quando a experiéncia ocorre durante a
permanéncia do aluno no curso.

| .“ L
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Deveres dos atores envolvidos

47. Quais sao os deveres do estagiario do Curso de Administracao?
Independente do estagio ser obrigatorio ou nao-obrigatodrio, todo estagiario deve:
« Cumprir as exigéncias da organizacdo do estagio no que se referem a normas e

horarios;
Apresentar, dentro do prazo previsto, os relatorios de estagio ao professor-
orientador para analise e avaliacao;
Participar de reunides e atividades de orientacao/supervisao para as quais for
convocado;
Guardar sigilo nos termos da ética profissional;
Entregar os relatorios (semestrais ou final) das atividades desenvolvidas no final
de cada semestre de estagio realizado, assinados pelo discente, docente
orientador e supervisor da empresa de estagio através do SIGAA em formato
PDF (Portable Document Format);
Comunicar de imediato qualquer modificacdao em sua condicdo de discente tanto
para a Coordenacao de Estagio quanto para a organizacao em que estiver
realizando o estagio;
Comunicar de imediato, ao professor-orientador, em caso de rescisao do
contrato por sua propria vontade ou por determinacao da organizacdo
concedente, regularizando sua situagdo junto a Coordenacao de Estagio.

I
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
de Administracao

48. Quais sao os deveres do professor-orientador?
Independente do estagio do estudante ser obrigatério ou ndo-obrigatério, todo
professor-orientador deve:

« Ser responsavel pelo planejamento das atividades de estagio, orientacgao,
acompanhamento pedagogico, supervisao, acompanhamento e avaliacdo junto
a0 Curso;

Analisar, aprovar e visar o programa de estagio apresentado pelo discente,
juntamente com o TCE e, se houver, o Termo Aditivo;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo discente no ambiente da
organizacgao, sem precisar de visita in loco;

Avaliar o relatorio final de estagio do estagiario desenvolvido no decorrer do(s)
componente(s) curricular(es) ESA I, I, Ill e IV, emitindo nota, para que estas
possam ser encaminhados a Coordenacao de Estagio do Curso de Administracdo
para cadastro no sistema;

Participar de reuniges convocadas pela Coordenacdo de Estagio;

Oferecer sugestdes para eficacia e eficiéncia das atividades da Coordenacdo de
Estagio.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
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49. Quais sao os deveres da Coordenacao de Estagio do Curso de
Administracao?

Seus deveres sdo:

| - Captar e negociar ofertas de estagio supervisionado em Administracdo junto as
instituicoes concedentes de estagios;

Il - Fornecer a CEM/PRG o numero de estudantes disponiveis para estagio, e as
alocacdes junto as instituicdes concedentes, observadas as exigéncias dessa norma;
Il - Promover, em integracao com a Chefia Departamental, o planejamento, a
programacdo, o acompanhamento pedagogico e a avaliagdo do estagio, prevendo-se
as seguintes funcoes:

a) Orientador de estagio - docente responsavel pelo planejamento das atividades de
estagio, orientacdo, acompanhamento pedagogico, supervisao, acompanhamento e
avaliacao junto ao curso;

b) Supervisor da unidade concedente - profissional pertencente a unidade
concedente do estagio, devidamente habilitado e responsavel pelo planejamento,
orientacao, acompanhamento e avaliacdo do estagiario, no local de desenvolvimento
das atividades de estagio.

Continua na proxima pagina.
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Perguntas e respostas sobre estagio no curso
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IV - Encaminhar a CEM/PRG, no inicio de cada periodo letivo, relacdo contendo nome,
matricula, data de nascimento, CPF dos estudantes matriculados na(s) atividades(s)
de estagio supervisionado em Administracdo obrigatorio, e dos concluintes, para
inclusao e exclusao, respectivamente, na apolice coletiva de seguro de acidentes
pessoais da UFPB;

V - Estruturar e coordenar, juntamente com a Coordenacao do Curso, as atividades
de acompanhamento do Estagio Supervisionado em Administracdo;

VI - Prestar informacdes referentes a politica de estagios do curso e o
acompanhamento dos processos de celebracdo de convénios e termos de
compromisso, juntamente com a CEM/PRG;

VIl - Convocar e presidir reuniges relativas aos estagios;

VIII - Dar ciéncia do presente regulamento e da legislacao que rege o Estagio
Supervisionado em Administracao aos docentes da disciplina, orientadores do estagio
e discentes;

IX - Fixar o calendario necessario ao adequado funcionamento do componente
curricular a cada periodo letivo.
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