UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CTENCTAS SOCTATS E EDU TICAGCAO
Curso de Secretariado lixecutivo

%iado

ht\ivo

CALENDARIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
(Semestre 2018.1 de 09/07 a 06/11/2018)

O Estagio Supervisionado Obrigatorio esta regulaasenpela Resolugcdo 001/2009 CSEB.

DATA

HORARIO/LOCAL

ATIVIDADE

16 a 24/07/18

19h00min as 22h00min
Prof? Francisca Janete da Silva Adelino
segundas e tercas (estégio Il e IlI).
<estagiosecexec@ccae.ufpb.br>

Prof2 Maria Luzitana dos Santos as qua
(estagio 1V) .

- Periodo de visita as turmas de Estagio Supenasio II, Il e IV
gmara conversar sobre os procedimentos de estagio.

- Periodo para os discentes procurarem seus al@etsdo projeto d
estagio supervisionado para montarem 0 proprio ogi@ma de

tz%ienta(;éo.

- Encaminhar a lista dos alunos matriculados nesplinas de estagi
para CEM providenciar o seguro.

30/07/18

16h30min as 18h30min — sala P6

Reuniéo ramtacdo de procedimentos para o estagio — al
matriculados nas disciplinas de estagio Il, IVe

06 a 28/08/18

16h30min as 18h30min - Prof? Francig
Janete da Silva Adelino as segundas
tercas (estagio Il e Ill) - LABSEC,
Ambiente dos professores e DCSA.
<estagiosecexec@ccae.ufpb.br>

16h as 18h- Prof?® Maria Luzitana do
Santos as quartas (estagio IV) - LABSE(

caPeriodo* para os discentdsfinirem campo de estagio e colherel
5 & assinaturasdo Termo de Compromisso de Estagio (TCE/PAE)
Coordenagdo de Estagio e/ou Coordenacdo de Cursomgeesa
Concedente e também anexar o TCE/PAE na plataformeatégio do
SIGAA.

- Periodo para a coordenagcdo de estagio superatomnalisar
5 TCE/PAE na plataforma de estagio do SIGAA e eméneper.

I
L.

- Periodo de orientagdo de estagio supervisionadienfando e
orientador).

Horario de atendimento da coordenagao

deeriodo para os discentes entraoemm processqunto acoordenacéaa

7%

©

INOS

da

1%}

*

n

03/09 a curso de cursopara solicitar: a) aproveitamento de horas tralate ou
11/09/2018 b) aproveitamento de horas de estagio NAO obrigat@mo dispensa
16h30min as 18h30min - Prof® Francigcao Estagio Supervisionado Obrigatério. Pré-requisibrigatério:
Janete da Silva Adelino as segundas eampresa ser conveniada com a UFPB.
tercas (estagio 1l e Ill) - LABSEG,
Ambiente dos professores e DCSA. - Periodo para entrega do projeto*** de estagio @sralteracdes
<estagiosecexec@ccae.ufpb.br> sugestdes apontadas pela Prof2 Janete.
Horario de atendimento da coordenacéo| Ultimo dia para requereirancamenta do Estagio Supervisionadc
14/09/2018 curso Obrigatério (Calendario Escolar 2018.1 - Campus IV da UFPB) **7*,
16h30min as 18h30min - Prof* Francidca Periodo de atendimento na Coordenacdo de Estagavéstde
17/09 a Janete da Silva Adelino as segundas$ agendamento prévio via e-mail. Coordenacao de Bstagi
25/09/18 tercas (estagio 1l e Ill) - LABSEQC, <estagiosecexec@ccae.ufpb.br>
Ambiente dos professores e DCSA. Locais: LABSEC, Ambiente dos professores e DCSA.
<estagiosecexec@ccae.ufpb.br>
- Periodo de orientagdo de estagio supervisionadienfando e
16h as 18h Prof® Maria Luzitana dos orientador).
Santos as quartas (estagio 1V) - LABSEC.
Periodopara entregauma cépia doTCE/PAE assinada por todas as
partes envolvidas (Coordenagdo de Estagio ou do Qursmpresd
concedente).
26/09/18 E-mail das turmas via SIGAA Divulgacéo lita de homologagdo do estagio supervisional
obrigatério - alunos regulares.
01/10 a 16h as 18h Prof® Maria Luzitana dos - Visitas aos campos de Estagio IV, a fim de dialogam os
15/10/18 Santos as quartas (estagio 1V) . supervisores de campo e tirar davidas por veniistesites acerca da
aprendizagens secretariais. Os campos de estagio selecionado
por amostra ndo probabilistca e com base nos Terrde
Compromisso de Estagio (TCE).
16h30min as 18h30min - Prof* Francidca Periodo de entrega dos relatérios de estagicigisrao professo
16/10 a Janete da Silva Adelino as segundas orientador em meio digital.
18/10/18 tercas (estagio 1l e Ill) - LABSEC, - Os relatérios de estagio devem seguir o modépodivel no

Ambiente dos professores e DCSA.
<estagiosecexec@ccae.ufpb.br>

16h as 18h Prof? Maria Luzitana dos

Santos as quartas (estagio 1V) - LABSEC.

SIGAA.

N

19 a 25/10/18

19h as 21h30min

- Periodo para os orientadores fazerem as leiturasralatorios de
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estagio dos seus orientandos.

26/10/2018

19h as 21h30min

- Data para os orientadores devolverem os relatérios tigiesaos
seus respectivos orientandos para as devidas Gesrecajustes.

29 a 31/10/18

16h as 18h30min
Local: LabSec ou DCSA

OBS.: A copia encadernada do relaté
final dos Estagios Il e Ill juntamente co
as fichas de frequéncia e avaliacdo deve
entregue em maos a Prof® Janete. J
Estagio IV deve ser entregue a Pr
Luzitana.

io Nesse mesmo periodo, os discentes devem provédenentrega de
muma cépia impressa e encadernadavetado final do Relatériode

Aavaliacdo da empresa concedente, avaliacdo daspooferientador ¢
pfutoavaliagcdo do alundpdos devidamente assinados pelas partes

- Periodo para os discentes inserirem no SIGA®Iatorio final do
estagio com todas as corre¢cbes sugeridas pelotag@ne em
conformidade com a estrutura de trabalho académico.

destagio Supervisionado e também &shas de: (Frequéncias,

envolvidas

OBS.: As fichas de avaliacdo devem ser anexadas ap@feaércias|
do relatdrio final de estagio.

05/11/18

Publicacdo das notas das disciplinas de estagi®engspnado
obrigatério Il, lll e IV pelas professoras das exdjvas disciplinas.

* Apds esse prazo o(a) estudante devera apregestificativa comprovada junto Coordenacéo de Estagujeito a andlise.
** O formulario para aproveitamento de experiénmiafissional esta disponivel no link de estagicC&a.
** Somente o0s alunos matriculados na disciplineEdéagio Supervisionado Il devem entregar o pragetandos a Prof2 Janete.

*+% ApOs esse prazo o(a) estudante ndo podera maigar a disciplina. Em casos extraordinarioedeser requerido ao Colegiado do

Curso trancamento pés-prazo através de entradasgr@iana Coordenacao de Curso com justificativapomradas - sujeito a analise.

Mamanguape, 09 de julho 2018.

Prof2 Dr2 Francisca Janete da Silva Adelino

Coordenadora de Estagio Supervisionado

Profa. Ms. Maria Luzitana dos Santos
Vice-Coordenadora de Estagio Supervisionado
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ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

PAUTA DA REUNIAO GERAL DO SEMESTRE 2018.1 - 30/07/B

Definicdo de campo de estagio

Preenchimento do TCE/PAE

Anexar TCE/PAE na plataforma de estagio do SIGAA
Processo de dispensa de estagio

Orientacao do relatério de estagio

Trancamento das disciplinas de estagio

Entrega do projeto de estagio corrigido

Entrega da cépia do TCE/PAE

Divulgacédo da lista da homologagéo do estégio
Devolucao dos relatorios de estagio aos orientandos
Entrega da verséo final do relatorio de estagio
Fichas de frequéncia e avaliacdo do estagio

Publicacao das notas



