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CAPITULO I - NOCOES GERAIS

1. O que é estagio obrigatorio e nio obrigatorio?

Estagio obrigatorio é aquele em que o discente precisa se matricular para poder
integralizar as horas necessarias para concluir o curso de graduagdo em Administracao e
consequentemente receber o diploma.

Estagio ndo obrigatorio é aquele em que o discente decide se realizard ou nao,
pois ndo é um requisito obrigatério para poder concluir o curso de graduacdo em
administracao. Nao existe matricula neste caso.

2. Oque éESAL ESAIL ESAIll e ESAIV?

ESA significa Estagio Supervisionado em Administracdo, o qual se refere ao
estagio obrigatorio.

Trata de componentes curriculares que o discente precisa obrigatoriamente
cumprir para poder integralizar a carga horaria exigida para a formagao do discente no
curso de graduacao.

Cada ESA possui 75h, ou seja, 5 créditos. Sendo assim, a soma da carga horaria
dos 4 ESA’s totaliza 300 horas.

3. O que sdo modalidades de estagio em ESA’s?

Modalidades de estagio foram a forma que o NEPPA encontrou de denominar as 3
maneiras que o discente poderia cumprir sua obrigacdao com ESA’s. As modalidades sao:

Modalidade 1: aproveitamento de experiéncia profissional;
Modalidade 2: aproveitamento de estagio ndo obrigatorio;

Modalidade 3: estagio obrigatdrio.

4. 0 que é a modalidade de estagio 1 - Aproveitamento de Experiéncia
Profissional?

Aproveitamento de Experiéncia Profissional trata do pedido do discente para que
sua experiéncia profissional seja considerada como estagio obrigatoério.

Este pedido de aproveitamento dispensa o discente de realizar atividades laborais
do estagio obrigatério, mas ndo dispensa da elaboracdo do relatério de experiéncia para
a aprovacgao dos componentes curriculares ESA’s.



5. 0 que é a modalidade de estagio 2 - Aproveitamento de Estagio Nao
Obrigatério?

Aproveitamento de Estadgio Nao Obrigatorio trata do pedido do discente para que
sua atividade realizada em estagio nao obrigatério seja considerada como estagio
obrigatorio.

Este pedido de aproveitamento dispensa o discente de realizar atividades laborais
do estagio obrigatdério, mas ndo dispensa da elaboracao do relatério de experiéncia
necessario para a aprovac¢ao dos componentes curriculares ESA’s.

6. O que é a modalidade de estagio 3 - Estagio Obrigatodrio?

Modalidade de estagio 3 - Estdgio Obrigatério - trata da situacdo em que o
discente precisara adquirir experiéncia em estagio. O discente ndo se enquadrou nem na
modalidade 1 e nem na modalidade 2.

Nesta modalidade 3 (Estagio Obrigatério), o discente precisard entrar em uma
organizacdo para cumprir o estagio obrigatdrio.

7. O que é estagio integralmente pelo NEPPA?

Estagio integralmente pelo NEPPA trata de uma especificidade da modalidade 3 -
Estagio Obrigatorio.

E uma alternativa para o discente matriculado em ESA I e/ou ESA II realizar
estagio sem de fato dar expediente em uma organizacao.

Para tanto, o discente ira realizar algumas atividades complementares, além da
elaboracdo do relatério para cumprir a carga horaria do componente curricular
matriculado. Para saber sobre as atividades complementares, acesse o endereco
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-obrigatorio-1/outras-info
rmacoes/cadastro-no-neppa

CAPITULO II - ORIENTACAO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

8. Quem o docente pode orientar?

Qualquer discente do curso de administra¢do realizando estagio nao obrigatdrio.
O discente precisa convidar o docente seja por e-mail ou pessoalmente. Nao ha
formulario para ser assinado.


http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-obrigatorio-1/outras-informacoes/cadastro-no-neppa
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-obrigatorio-1/outras-informacoes/cadastro-no-neppa

9. Como é a orientacao em estagio ndo obrigatorio?

O docente orientador deve acompanhar o discente estagiario periodicamente
(quinzenalmente/mensalmente) por meio de reuniao ou por e-mail.

Este acompanhamento pode ser por meio de perguntas relacionadas ao estagio
ndo obrigatorio. Veja o quadro de perguntas no Apéndice A deste manual.

Além disso, deve orientar na elaboragcdo dos relatérios de estagio nado
obrigatorio.

10.Tem que analisar e assinar relatdrio para estagio nao obrigatério?

Sim.

Este relatorio é feito pelo discente a cada 6 meses. Cabe ao discente acompanhar
este prazo.

Apds analisar o relatério, o docente assina a folha de assinaturas. Assinatura
eletronica do GOV.BR ou do SIPAC.

Nao precisa de nota para este relatorio.

11.0nde consulto quem siao meus orientando atuais em estagio nao
obrigatorio?

No SIGAA. Aba ESTAGIO - opcio GERENCIAR ESTAGIO - Clicar somente em
SITUACAO - selecionar a op¢io ATIVO - clicar em BUSCAR.

12.0nde adquiro a declaracio de orientacio concluida de estagio nao
obrigatodrio?

Ao encerrar o estagio do discente, solicite por e-mail a declaragdo de orientagdo
concluida.

Enviar e-mail para neppa.adm.ufpb@gmail.com com as seguintes informacoes:
Nome completo do discente e data de inicio e término no estagio.

13.Posso pedir desligamento da orientagdo em estagio ndo obrigatorio?

Sim.

Caso o discente ndo cumpra com seu dever de manter comunicag¢do e informagao
com seu orientador, o docente pode pedir desligamento da orientacdo por falta de
compromisso do discente.


mailto:neppa.adm.ufpb@gmail.com

Envie e-mail para neppa.adm.ufpb@gmail.com com as seguintes informacdes:
Nome completo do discente e motivo do desligamento.

CAPITULO III - ORIENTACAO ESTAGIO OBRIGATORIO (ESA’s)

14.Quem o docente pode orientar?

Qualquer discente do curso de administracdo estando matriculado em estagio
obrigatorio (ESA I, ESA 11, ESA 111, ESA 1V).

O discente precisa convidar o docente seja por e-mail ou pessoalmente.

O docente assinard um formulario para confirmar a aceitacdo da orientacao.
Assinar eletronicamente (GOV.BR ou SIPAC)

15.Como é a orientacao em estagio obrigatorio (ESA’s)?

Primeiro pergunte ao discente: Qual modalidade vocé se cadastrou no NEPPA? A
forma de orientar muda a depender da modalidade escolhida pelo discente.

Caso o discente seja da modalidade 1 (aproveitamento de experiéncia
profissional) ou modalidade 2 (aproveitamento de estadgio nao obrigatério), o docente
precisara orientar o discente na elaboracdo do relatério e avaliar o relatério do
discente.

Caso o discente seja modalidade 3 (estagio obrigatério), ATENCAOQ!

e Se o discente for do tipo integralmente pelo NEPPA, o docente devera
orientar o aluno a respeito do diagnéstico organizacional que o discente ira
fazer em alguma organizacao escolhida por ele. Depois o docente deve avaliar o
relatério do discente.

e Se o discente NAO for do tipo integralmente pelo NEPPA, o docente fard o mesmo
procedimento da questio 9. Mensalmente/Quinzenalmente, o docente
acompanhara o desenvolvimento do estagio do discente por meio de perguntas
relacionadas ao estagio (ver Apéndice A deste manual). Depois o docente deve
avaliar o relatério do discente.

16.Tem que analisar e assinar relatdrio para estagio obrigatorio (ESA’s)?
Sim.
Deve assinar 2 folhas, sendo uma a folha de nora e a outra folha de assinaturas.

Assinar eletronicamente (GOV.BR ou SIPAC).

17.Qual a nota minima para aprovacao em estagio obrigatorio (ESA’s)?
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Para a aprovacao do discente, notas a partir de 5,0 (cinco).

18.Preciso saber a estrutura de relatério que o discente enviara para ser
analisado e assinado?

Nio. E de responsabilidade do discente.

Reforg¢ando, o docente precisara avaliar o relatdrio do discente atribuindo uma
nota e assinando as folhas de nota e de assinaturas. Assinar eletronicamente (GOV.BR
ou SIPAC). Para a aprovacdo do discente, notas a partir de 5,0 (cinco).

A titulo de informac¢do: O modelo dependerd da modalidade que o aluno
escolheu para realizar o ESA. A estrutura do modelo estd na resolucdo de estagio n?
01/2020.

Caso o discente seja da modalidade 1 (aproveitamento de experiéncia
profissional) ou modalidade 2 (aproveitamento de estagio ndo obrigatério), o docente
precisara avaliar o relatdrio do discente no modelo A5 da resolugao de estagio.

Caso o discente seja modalidade 3 (estagio obrigatério), ATENCAO!

e O discente esta matriculado em ESA 1? Se sim, modelo A2.

e (O discente esta matriculado em ESA II? Se sim, modelo A3.
e (O discente estad matriculado em ESA III? Se sim, modelo A4.
e O discente esta matriculado em ESA IV? Se sim, modelo A5.

Duvida sobre as modalidades, volte para as questdes 3,4, 5,6 e 7.
19.0nde consulto quem sdo meus orientandos atuais em estagio obrigatorio?

No SIGAA. Aba ENSINO - opg¢do CONSULTA - opg¢io ORIENTACAO DE
ATIVIDADES - Clicar somente em ANO-PERIODO - digitar o periodo do semestre vigente
— clicar em BUSCAR.

20.0nde adquiro a declara¢ao de orientacao de estagio obrigatoério?
No SIGAA. Aba ENSINO - op¢do DECLARACAO DE ORIENTACAO DE ATIVIDADES.
21.Posso pedir desligamento da orientaciao em estagio obrigatorio?

Sim.

Comunique ao discente e ao NEPPA o desligamento. O discente docente devera
assinar um formulario sobre a troca de orientador.



CAPITULO IV - OUTRAS DUVIDAS

22.Nao encontrei minha divida neste documento. O que devo fazer?

Envie um e-mail para o(a) coordenador(a) de estagio.

Documento elaborado em novembro de 2023 pela Coordenadora de Estagio do curso de
graduacdo em Administracao, Prof2 Suelle Cariele de Souza e Silva.



APENDICE A - Quadro docente para acompanhamento de estagio

Professor-orientador de estagio:

Nome do aluno

Local de estagio

Areas do conhecimento que utiliza no
estagio

Acompanhamento referente a que més

Questoes Respostas
1 O que vocé aprendeu no estagio
durante estes ultimos 30 dias?
) Quais conhecimentos ainda precisa

aprender ou aprimorar?

O que vocé realizou no estdgio, nos
3 | dlitimos 30 dias, que considera mais
produtivo?

Quais suas principais dificuldades no
estagio durante os ultimos 30 dias?

Sente que o estagio esta lhe agregando
5 | conhecimento ou habilidade até o
momento?

Como seu estagio tem se aproximado
da teoria?

Data |
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