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CAPITULO I - NOCOES GERAIS

1. O que é estagio obrigatoério e nao obrigatoério?

Estagio obrigatodrio 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 realizara ou nao,
pois ndo é um requisito obrigatério para poder concluir o curso de graduagdo em
administracdo. Nao existe matricula neste caso.

2. O que é Cadastro no SIGAA?

E uma etapa obrigatéria para estigio nio obrigatério.

Cadastro no SIGAA trata do ato de registrar, no SIGAA, os dados do estagio que o
discente esta realizando, como, por exemplo, dados da empresa/6rgao publico, horario,
plano de atividades, entre outras informagdes. E neste ato de cadastro no SIGAA em que
o TCE (Termo de Compromisso do Estagio) é gerado.

Ja para estagio obrigatdério, nem todo discente matriculado em ESA precisa
realizar Cadastro no SIGAA. Apenas os discentes que escolheram a modalidade 3 (estagio
obrigatoério) que precisam fazer, além do Cadastro no NEPPA, o Cadastro no SIGAA para
poder gerar o TCE.

Todas as etapas detalhadas estdo no Topico 3 - “Cadastro no SIGAA” no site

http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

3. Qual a diferenca entre Cadastro no NEPPA e Cadastro no SIGAA?

Cadastro no NEPPA é uma etapa obrigatoéria no Estagio Obrigatério ESA. Nao ha
cadastro no NEPPA referente ao Estagio Nao Obrigatoério.

Cadastro no SIGAA é o local onde o discente registra os dados do estagio para
emitir o TCE e seu certificado de estadgio quando da conclusao do estagio. E uma etapa

obrigatoria para estagio ndo obrigatoério.

4. Preciso me matricular em estagio nao obrigatoério?

Nao, ndo existe matricula para estagio nao obrigatorio.

5. Quando posso comecar a estagiar?
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A partir do 22 periodo.

6. Onde encontro estagio?

Na propria UFPB. Nos canais de comunicacdo oficial da UFPB divulga
oportunidades de estagio dentro da UFPB.

Agentes de Integracdo, como CIEE, IEL, Super Estagios, MRH, ABRH, etc., divulgam
no site as oportunidades de estagio.

Diretamente em 6rgaos publicos e privados que possua convénio com a UFPB.

Para saber se a empresa concedente de estidgio possui convénio com a UFPB, va
para a questdo 23 deste manual.

7. O que é aditamento?

O aditamento é um adendo a um documento ou contrato ja existente, que tem
como objetivo acrescentar, modificar ou excluir clausulas.

Quando for necessario fazer alguma alteracdo no Termo de Compromisso do
Estagio (TCE), deve-se aditar o TCE. Seja para prorrogar o estagio, alterar remuneragao,
alterar supervisor, etc.

Todas as etapas detalhadas estdao no Tépico 5 - “Aditamento/prorrogacao” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

CAPITULO II - FORMALIZACAO DO ESTAGIO

8. Quais sdo as etapas envolvidas no estagio nio obrigatério?

Todas as etapas detalhadas estdo no Topico 2 - “Etapas para formalizar um

estagio” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

Resumidamente, as etapas sao:
Passo 1 - Discente procura estagio (Detalhes na guestio 6)

Passo 2 - Discente cadastra o estagio no Sigaa antes de comecar a estagiar
(detalhes na questao 2)

Passo 3 - O NEPPA analisa o estagio cadastrado pelo discente. Estando tudo certo,
o0 estagio serd aprovado no sistema.

Passo 4 - O discente coletara as assinaturas no TCE, na seguinte ordem: discente,
a empresa concedente do estagio e por Uultimo a instituicdo de ensino
(UFPB/GADM/NEPPA).
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Passo 5 - O NEPPA inserira o TCE (Termo de Compromisso do Estagio) assinado
no SIGAA.

Passo 6 - O discente comega a estagiar.

9. Preciso de professor orientador em estagio nao obrigatorio?

Sim!

O discente convida o professor orientador, o qual deve ser professor do
departamento de administragdo. O professor precisa aceitar o convite.

10.Na empresa havera uma pessoa para me orientar no estagio?

Sim!

Essa pessoa é denominada de Supervisor de Estagio - pessoa designada pela
empresa concedente do estdgio como responsavel pelo acompanhamento do estagiario
no local de realizacdo do estagio.

CAPITULO III - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

11.0 que é o0 Termo de Compromisso de Estagio-TCE? Quem o assina?

E um acordo celebrado entre o discente 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.

12.0nde o estudante encontra um TCE?

Sao duas situagoes.

A primeira situacdo, sendo o estagio intermediado por um Agente de Integracao,
o TCE a ser utilizado e assinado é o TCE fornecido pelo Agente de Integracao.

A segunda situacao, sendo o estagio realizado diretamente com a empresa/drgao
conveniado, o proprio SIGAA gerard um TCE apoés o discente cadastrar os dados de seu
estagio. Sera esse TCE que devera ser assinado por todos os envolvidos.
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13.0 Termo de Compromisso do Estagio pode ser rescindido antes do seu
término?

Sim. 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.

Para rescindir o TCE, siga o passo a passo detalhado do Toépico 6 -
“Cancelamento” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

Resumidamente,

Passo 1 - O discente clica na opg¢ao “Cancelar estagio” no SIGAA e preenche as
informagdes solicitadas.

Passo 2 - O discente providencia as assinaturas do Termo de Rescisdo gerado pelo
SIGAA. Caso o estdgio seja intermediado por Agente de Integracdo, o Agente de
Integracdo também providenciara o Termo de Rescisao proprio deles, o qual devera ser
assinado pelas partes.

Passo 3 - O discente envia e-mail para o NEPPA com o Termo de Rescisao
assinado pelas partes.

Passo 4 - O NEPPA analisara as informacgdes e aprovara o cancelamento.

Passo 5 - O discente envia o relatorio final do estagio no SIGAA. Para mais
detalhes do relatério, va para o Capitulo IV - Relatério deste manual.

14.Posso ter dois TCEs ao mesmo tempo?

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

15.0 TCE pode ser modificado durante o periodo do estagio?

Sim. Para mais detalhes, va para a questdo 7.

Todas as etapas detalhadas estdo no tdpico 5 — “Aditamento/prorrogacao” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

CAPITULO IV - RELATORIO
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16.Preciso elaborar relatorio do estagio nao obrigatorio?

Sim.

17.Quando preciso entregar o relatdrio do estagio nao obrigatorio?

Sendo um estagio de 6 meses ou menos, o discente devera inserir, no SIGAA, o
relatério periddico e final, os quais sao os mesmos.

Sendo um estagio com mais de 6 meses até 12 meses, o discente devera
inserir, no SIGAA, o relatdrio periddico quando o estagio completar 6 meses e inserir o
relatdrio final quando encerrar o estagio. Total de 2 relatérios, sendo 1 periddico e 1
final.

Sendo um estagio com mais de 12 meses até 18 meses, o discente devera
inserir, no SIGAA, o relatério periédico quando o estagio completar 6 meses, outro
relatério periédico quando o estagio completar 12 meses e inserir o relatério final
quando encerrar o estagio. Total de 3 relatdrios, sendo 2 periddicos e 1 final.

Sendo um estagio com mais de 18 meses até 24 meses, o discente devera
inserir, no SIGAA, o relatério periédico quando o estagio completar 6 meses, outro
relatdrio periddico quando o estagio completar 12 meses, mais um relatério periddico
quando o estagio completar 18 meses e inserir o relatorio final quando encerrar o
estagio. Total de 4 relatdrios, sendo 3 periodicos e 1 final.

Quando se rescindir (cancelar) um estagio, devera inserir, no SIGAA, o
relatério final.

Todo relatério a ser inserido no Sigaa deve estar assinado pelo professor
orientador, supervisor de estagio e coordenadora de estagio.

18.Qual o modelo de relatdrio que devo produzir? Onde posso encontrar a sua
estrutura?

Modelo do Apéndice A5 da Resolucdo de Estagio.

A estrutura de cada modelo pode ser verificada na Resolucao 01/2020 da
Coordenacao de Administracdo/CCSA no endereco:

http: //www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/arquivos/resolucoes-e-portarias/resoluo _de
estgio supervisionado - aprovada em 28-04-20.pdf

19.Quem deve assinar meu relatoério?
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A folha de assinaturas deve constar as assinaturas do professor orientador, do
supervisor de estagio e da coordenadora de estagio. Veja no TCE quem é seu supervisor
de estagio, trata de uma pessoa de dentro da empresa.

20.Como fago para pedir a assinatura da coordenadora de estagio?

Para solicitar a assinatura da coordenadora de estagio no relatorio, primeiro o
relatério devera ja possuir as outras assinaturas. Sé depois disso que o discente solicita a
assinatura da coordenadora de estagio. Envie um e-mail para a professora coordenadora
de estagio.

21.0nde devo inserir meu relatdério no SIGAA, na aba de Estagio, além de enviar
por e-mail?

Na aba de Estagio no SIGAA, vocé ira gerenciar seu estagio e ira fazer o upload do
seu relatorio do estagio ndo obrigatdrio assinado por todos.

CAPITULO V - CONVENIO

22. Como propor um convénio entre uma instituicio com potencial para
realizacao do estagio e a UFPB?

A empresa concedente ou o aluno interessado pode solicitar a Coordenacgao Geral
de Estagio a celebracao de um convénio.

Para informa¢des detalhadas, contate a CGE pelo e-mail (cge@prg.ufpb.br) ou
acesse o site https://www.prg.ufpb.br/prg/cem/menu-cem/estagio-1/convenios

23. Quais instituicdes tém convénio com a UFPB?

O discente pode consultar a lista atualizada através do seu SIGAA, na aba
ESTAGIO, como se fosse cadastrar um estagio, ou acessar o passo a passo no Tépico 3 no
site https://www.prg.ufpb.br/prg/cem/menu-cem/estagio-1/convenios

24. Existe algum custo operacional para as institui¢cdes se conveniarem com a
UFPB para fins de estagio?

Ndo. A UFPB ndo cobra nenhum valor de qualquer das partes para firmar
convénio.
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CAPITULO VI - DIREITOS DO ESTAGIARIO

25.0 que é bolsa-estagio?

E uma concessao de recursos financeiros pela instituicao concedente do estagio
para remunerar o estagiario.

A empresa concedente do estagio é quem define 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 instituicdo concedente e o bom-senso.

26. Todo estagiario tem direito a bolsa-estagio?

Depende. A bolsa-estagio é compulsoéria (obrigatéria) para o discente em estagio
ndo-obrigatdrio e facultativo no estagio obrigatdrio.

27. 0 que é o auxilio-transporte?

E uma concessio de recursos financeiros pela institui¢cio concedente para auxiliar
nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno. Esse
auxilio pecuniario pode ser substituido por transporte préprio da empresa, sendo que
ambas as alternativas deverao constar do TCE.

28. Todo estagiario tem direito ao auxilio-transporte?

7

O auxilio-transporte é compulsério (obrigatdério) para o estudante em estagio
ndo-obrigatdrio e facultativo no estagio obrigatério.

29.No dia de prova podera haver reduc¢ao da jornada de trabalho?

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

30. O estagiario tem direito a férias/recesso?
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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 duracgao inferior a
12 meses.

31. Podem ser concedidos outros beneficios ao estagiario?

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

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

Sim. A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no TCE. Auséncias constantes, no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte
concedente para a rescisao antecipada do contrato.

33. O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a
cobertura do seguro?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o discente
durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no territorio 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 obrigatério, é a propria UFPB quem arca com o seguro do
aluno, mesmo em organizagio externa a ela.

No caso de estdgio ndo-obrigatdrio, é a instituicdo concedente que arcara com a
despesa do seguro, que deve ser feito antes do inicio das atividades do estudante.

CAPITULO VII - OUTRAS DUVIDAS

34.0 que é Calendario NEPPA?
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Calendario NEPPA é especifico para estagio obrigatorio (ESA I, ESA II, ESA Ill e
ESAIV).

Para estagio ndo obrigatorio, este calendario nao tem utilidade.
35.0 que é Cadastro no NEPPA?

Cadastro no NEPPA é uma etapa obrigatéria do componente curricular de estagio
obrigatoério (ESA I, ESAII, ESA IIl e ESA IV).

Para estagio ndo obrigatorio, ndo existe cadastro no NEPPA.

36.Meu estagio sera renovado/prorrogado. O que preciso fazer agora?

O discente precisara aditar o TCE. Comunique ao NEPPA por e-mail, com prazo de
antecedéncia minimo de 15 dias do término do estagio.

Todas as etapas detalhadas estdao no Tépico 5 - “Aditamento/prorrogacao” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

37.Posso mudar o professor orientador de estagio?

Sim.
Para qualquer tipo de alteracdao nos termos do TCE, precisa aditar o TCE.

Todas as etapas detalhadas estao no Tépico 5 - “Aditamento/prorrogacdo” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

38.Posso mudar o supervisor de estagio?

Sim.
Para qualquer tipo de alteracdo nos termos do TCE, precisa aditar o TCE.

Todas as etapas detalhadas estao no Tépico 5 - “Aditamento/prorrogacao” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

39.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 satide ou do bebé.

40.0 estudante estrangeiro pode estagiar?
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Sim, desde que esteja regularmente matriculado e ativo no curso e o prazo do
visto tempordrio de estudante seja compativel com o periodo previsto para o
desenvolvimento das atividades.

41. O estagio pode ser contabilizado como componente curricular
complementar flexiveis?

Depende.

O estagio supervisionado ndo-obrigatorio pode ser utilizado na composicdo das
horas complementares flexiveis do curso, desde que essa mesma carga-horaria nao
tenha sido destinada ao aproveitamento dos componentes ESA I, 11, Ill e IV.

As horas complementares flexiveis computam a cada conjunto de 6 meses de
estagio ndo obrigatorio.

Exemplo:

Se o discente estagiou 6 meses em uma empresa e o discente solicitou
aproveitamento de estagio ndo obrigatério em ESA, I, Il e IV referente a esta empresa,
este estagio nao servira para computar as horas complementares flexiveis.

Se o discente estagiou 12 meses em uma empresa e o discente solicitou
aproveitamento de estagio nao obrigatério em ESA I, II, III e IV referente a esta empresa,
entende-se que 6 meses foi utilizado no aproveitamento e os outros 6 meses pode ser
utilizado para computar as horas complementares flexiveis.

Se o discente estagiou 18 meses em uma empresa e o discente solicitou
aproveitamento de estagio ndo obrigatorio em ESA I, II, IIl e IV referente a esta empresa,
entende-se que 6 meses foi utilizado no aproveitamento e os outros 12 meses pode ser
utilizado para computar as horas complementares flexiveis.

42. Nao quero continuar o estagio na empresa, preciso esperar o prazo do
estagio acabar?

Nao. Nesta situagdo, o discente devera rescindir o TCE.

Para rescindir o TCE, siga o passo a passo detalhado do Toépico 6 -
“Cancelamento” no site
http://www.ccsa.ufpb.br/cadm/contents/menu/sesa/estagio-nao-obrigatorio

Resumidamente,

Passo 1 - O discente clica na op¢ao “Cancelar estadgio” no SIGAA e preenche as
informacdes solicitadas.

Passo 2 - O discente providencia as assinaturas do Termo de Rescisdao gerado pelo
SIGAA. Caso o estagio seja intermediado por Agente de Integracdo, o Agente de
Integracdo também providenciara o Termo de Rescisdo proprio deles, o qual devera ser
assinado pelas partes.

Passo 3 - O discente envia e-mail para o NEPPA com o Termo de Rescisao
assinado pelas partes.
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Passo 4 - O NEPPA analisara as informacoes e aprovara o cancelamento.

Passo 5 - O discente envia o relatério final do estagio no SIGAA. Para mais
detalhes do relatorio, va para o Capitulo [V - Relatorio deste manual.

43.Qual a lei de estagio?

Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008

44.Como faco para falar com a coordenadora de estagio?

Envie e-mail para neppa.adm.ufpb@gmail.com ou
coordenacaoneppaufpb@gmail.com e agende uma reuniao.

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

Envie um e-mail para neppa.adm.ufpb@gmail.com ou compareca a coordenagado
do curso de graduacdao em Administragao.

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