Universidade Federal da Paraiba

Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagao
Coordenagdo de Estagio Supervisionado do
Curso de Secretariado Executivo Bilingue

CALENDARIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

(Semestre 2024.2 25/11/2024 a 05/05/2025)

O Estagio Supervisionado Obrigatoério esta regulamentado pela Resolug¢io n°01/2009 CSEB

https://www.ufpb.br/secretariado/contents/paginas/estagio SPC[PHiadU EXPCUHVO

DATA ATIVIDADE
25/11/2024 Reunides com os(as) discentes matriculados(as) nas disciplinas de Estagio Supervisionado II, III
as 19:30h elV.
25/11/2024 a Periodo para o(a) discente procurar o(a) professor(a) orientador(a) para montar o cronograma
23/12/2024 de orientaciio do estagio supervisionado
Periodo para o(a) discente definir o campo de estagio e cadastrar o estagio no Modulo de
Até 10 de Estagio do SIGAA.

fevereiro de 2024

Periodo para o(a) discente colher as assinaturas no Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
junto a Coordenagdo de Estagio e/ou Coordenacdo de Curso e Empresa Concedente.

Ap6s assinado, o TCE* deve ser digitalizado e salvo em um tnico arquivo em PDF para ser
enviado ao Médulo de estagio do SIGAA e no Sigaa como Tarefa.

Utilizar assinatura digital nos Documentos oficiais de estagios

Até 17/02/2025

Periodo para a coordenagao de estagio supervisionado analisar o TCE no moédulo de estagio do
SIGAA e emitir parecer.

25/11/2024 a Periodo para orientagdo de estdgio supervisionado entre o(a) discente e o(a) professor(a)
/0/2025 orientador(a)
03 a Requerimento pelo discente no SIGAA (Online) de TRANCAMENTO
07/02/2025 parcial e/ou total de componentes curriculares na Coordenacio de Curso
para o Periodo 2024.2.
Periodo para os(as) discentes entrarem com processo junto a coordenagio do curso para
solicitar DISPENSA/APROVEITAMENTO para 2025.:1
a) aproveitamento de horas trabalhadas** ou
b) aproveitamento de horas de estagio NAO obrigatorio como dispensa ao Estagio
Até 03/03/2025 Supervisionado Obrigatdrio para 2025.1

Os documentos deverdo ser assinados digitalmente e enviados para o e-mail da coordenagéo de
curso solicitando abertura de processo. csecretariado@ccae.ufpb.br

Até 15/10/2024

Data Limite de entrega do relatério de estagio para a(o) professor(a) orientador(a) em meio
digital. O relatorio de estagio deve seguir o modelo disponivel no Médulo de Estagio do
SIGAA.

https://www.prg.ufpb.br/prg/cem/menu-cem/estagio-1/formularios
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Até 25/04/2025 Data limite para os(as) professores(as) orientadores(as) devolverem os relatorios de estagio
Periodo para os(as) discentes fazerem as corregdes e ajustes dos relatorios de estagio, seguindo
as sugestdes apontadas pelo(a) professor(a) orientador(a).

Os relatorios de estdgio devem seguir a estrutura do modelo disponibilizado.

Até 30/04/2025

Neste mesmo periodo, os(as) discentes devem procurar o(a) professor(a) orientador(a) e o(a)
supervisor(a) da empresa concedente para colher as assinaturas dos documentos comprobatorios
do estagio, a saber:

1) Relatorio de estagio;

2) Ficha de frequéncia;

3) Ficha de avaliagdo da empresa concedente;

4) Ficha de avaliacao do(a) professor(a) orientador(a); e

5) Ficha de autoavaliagdo do(a) discente

Apds assinados, tais documentos devem ser anexados (arquivo em PDF) no Médulo de
Estagio do SIGAA e na Turma Virtual do SIGAA, como tarefa.

Até 13/05/2025

Publicacdo das notas das disciplinas de estagio supervisionado obrigatorio II, III ¢ IV no
SIGAA

** Aten¢do para salvar as duas paginas do TCE em um Unico arquivo em PDF antes de anexa-lo ao Médulo de Estagio do
SIGAA e na Turma Virtual do Sigaa, como tarefa.
**0O formulario para aproveitamento de experiéncia profissional esta disponivel na pagina da Pro-Reitoria de Graduagdo

(http://www.prg.ufpb.br/prg/cem/estagio/documentos/aproveitamento-de-experiencia.pdf/view).

OBS.: Considerando o Decreto N° 10.543, de 13 de novembro de 2020, que dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas
na administracdo publica federal, orientamos os(as) docentes e discentes de graduacdo envolvidos nos processos de
estagio obrigatorio e ndo-obrigatorio que os documentos sejam assinados por meio digital. A assinatura pode ser realizada
por mei o do SIPAC para aqueles(as) que t€ém acesso (na opgao "cadastrar documento"). Os(as) demais poderdo utilizar a
Plataforma de Assinatura GOV.BR, um servigo de assinatura eletronica para qualquer cidaddo(d) disponivel no site

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

govb

Mamanguape, 29 de novembro de 2024.

Documento assinado digitalmente Documento assinado digitalmente
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Prof.” Maika Zampier Prof.? Cibelle Santiago
Coordenadora de Estagio Supervisionado Vice-Coordenadora de Estagio Supervisionado
Professora das disciplinas de Estagio Supervisionado I, II e II Professora da disciplina de Estagio Supervisionado IV
zampier(@ccae.ufpb.br santiago.cibelle@gmail.com
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