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‘5 QUEM E QUEM?

Concedente - Empresa ou Orgdo Publico que
ofertara oportunidade de estagio;

Supervisor de estagio - Profissional com
experiéncia na area responsavel pela
supervisdo do aluno estagiario na Empresa/
orgao publico;

Orientador - Docente responsavel pela
orientacao do aluno estagiario no campus;
atuara em conjunto com o Supervisor do
estagio;

Estagidrio - Aluno do IFRN que realizard a
parte pratica na concedente durante a
vigéncia do Termo de compromisso;

Representante - responsavel legal pela
concedente.

E OBRIGATORIO ASSINAR DOCUMENTOS
(PREFERENCIALMENTE VIA SUAP) E CADASTRAR
CONCEDENTES COMO PESSOAS JURIDICAS NO

SUAP (ANEXO 1).




1 CONVENIOS

Verificar se existe convénio vigente.

Caso nao haja, solicitar as seguintes informagdes para
preenchimento da minuta padriao de convénio de
estagio do IFRN:

Da concedente
e Razao social
e CNPJ
e Endereco
e Telefone

Do representante
e Nome
e CPF
e Nacionalidade
e Estado civil
e Documento com foto
e Documento que comprove cargo

Emitir a minuta de convénio (ANEXO 8) e solicitar as
assinaturas.

Cadastrar o convénio assinado no SUAP (ANEXO 2).



FORMALIZACAO DE ESTAGIO -

TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE)

Entrar em contato com o(a) representante da
concedente para confirmar interesse na contratagao de
estagiarios;

Verificar se ha convénio vigente. Caso nao haja,
confeccionar um seguindo os passos do tépico 1;

Solicitar da concedente quantos estagidrios ela
necessita;

Pedir as coordenacgdes de curso uma listagem indicando
quais alunos tém prioridade para estagiar e os
respectivos turnos;

Solicitar da concedente a indicacdo e os dados dos
supervisores (home completo, cargo, e-mail e telefone)
de cada um dos estagidrios, a data de inicio dos estagios
e o valor da bolsa.

() (@) (o

INFORMAGOES E-MAIL OU INSTAGRAM:
CGRMT@IFRN.EDU.BR / @PROEX.IFRN



https://www.instagram.com/coexpein.laj/

Entrar em contato com os alunos para
confirmar interesse nas vagas de estagio;

Auxiliar concedente na contratacdao do
seguro contra acidentes pessoais;

Solicitar PDF da apdlice de seguro para
insercao de dados no TCE

Emitir TCE (ANEXO 8) e solicitar as
assinaturas via SUAP.

Cadastrar o termo assinado no SUAP (ANEXO 3)

DAR PREFERENCIA PARA ASSINATURAS VIA SUAP

E CADASTRAMENTO DE CONCEDENTES COMO
USUARIOS EXTERNOS PARA REALIZACAO DE
ASSINATURA ELETRONICA.



https://seguroestagio.humberseguros.com.br/contratar-seguro-estagio/?cob=t1

Para

TERMO ADITIVO DE

ESTAGIO (TAE)

alteracao de dados como

prorrogacao de vigéncia de estagio,
carga horaria, remuneracgao, alteracao
de supervisor / orientador ou plano de
trabalho:

O—0 0 ©

Confirmmar com a concedente o
interesse em continuar o estagio
(maximo de 2 anos);

Verificar a vigéncia do seguro
contra acidentes pessoais. Caso
tenha vencido, solicitar nova
contratacao.

Emitir o Termo Aditivo de Estagio
(Anexo 8) e solicitar assinaturas.

Cadastrar o aditivo no SUAP

(ANEXO 4).

ATENCAO

Depois de uma semana da data de
vencimento do TCE nao sera mais
possivel fazer um aditivo. Nesse
caso, confecionar um novo TCE
seguindo o0s passos da coluna
anterior.

O plano de atividade (Inciso 5 do TAE)
precisa ser atualizado a cada ©
meses, entao este deverd ser
atualizado periodicamente
acompanhando o tempo de adigcao
do TAE.

Sugestao: Adicionar 2 ou 3 atividades
ou pedir que o orientador indique
um novo plano;


https://seguroestagio.humberseguros.com.br/contratar-seguro-estagio/?cob=t1
https://seguroestagio.humberseguros.com.br/contratar-seguro-estagio/?cob=t1

4 RELATORIOS

TERMINEI MEU ESTAGIO,
E AGORA?

Relatoério do Estagiario

e Cadastrado pelo aluno diretamente no SUAP;
e Em casos excepcionais, preencher e inserir documento
assinado no SUAP (ANEXO 5);

e 1relatorio a cada 6 meses de estagio;
« E muito importante revisar se os relatérios estdo
completamente preenchidos e com todas as assinaturas

indicadas nos modelos no momento do recebimento;

e As assinaturas podem ser a mao, do .GOV ou SUAP
(preferencialmente);

Relatorio do Supervisor

e Pode ser cadastrado pela COEX ou Supervisor do estagio;

e 1relatdrio a cada 6 meses de estagio;



Vistas de estagio

e E obrigacdo do orientador realizar pelo menos 2
visitas de acompanhamento, uma a cada 3 meses;

As visitas podem ser remotas ou presenciais
(preferencialmente);

Caso haja algum impedimento, justificar a pendéncia
das visitas no SUAP (anexo 7).

Termo de realizacao do
estagio

Cadastro detalhado no ANEXO 6
Deve ser preferencialmente preenchido no SUAP;

Em casos de dificuldade de acesso ao SUAP,
preencher e assinar modelo de Termo de realizacao
de estagio (anexo 8);

As assinaturas podem ser a mao, do .GOV ou do SUAP
(preferencialmente);

Verificar o correto preenchimento do documento,
especialmente o plano de atividades;

Conferir carga horaria (padrao 480 horas para 6
meses e 20 horas semanais);

O CADASTRAMENTO DO TERMO DE REALIZACAO
ENCERRA O ESTAGIO, NAO E POSSIVEL EDITAR.
MAXIMA ATENCAO NESSA ETAPA.




PERGUNTAS FREQUENTES

1 - Quais as condicoes para ser estagiario?

| - Ter, no minimo, 16 anos;

Il - Ter matricula e frequéncia regular;

Il - ter cumprido, no minimo, 50% das disciplinas obrigatdrias ou
haver cursado ou estar cursando disciplinas do nucleo ou unidade
tecnologica da matriz curricular, e concomitantemente estar, no
minimo, no segundo ano do curso (Resolucdo 25/2019 - CONSUP -
Regulamentacao da Pratica Profissional Discente)

2 - Quem pode contratar o estagiario?

As pessoas juridicas de direito privado e publico, e profissionais
liberais de nivel superior registrados em seus respectivos conselhos.

3 - Quais sao os tipos de estagio?

Estagio obrigatdrio (faz parte da grade do curso) e estagio nao-
obrigatorio.

4 - Quem deve contratar o seguro contra acidentes
pessoais do estagiario?

Para estagios nao-obrigatdrios sempre a parte concedente. Para
estagios obrigatorios, a responsabilidade podera, alternativamente,

ser assumida pela instituicao de ensino.

5 - Qual o prazo maximo de duracdo do estagio na
mesma concedente?

Até dois anos, exceto quando se tratar de estagiario com
deficiéncia.

6 - O estagio precisa ser anotado na Carteira de Trabalho?

Nao obrigatoriamente.



PERGUNTAS FREQUENTES

7 - O estagio deve ser remunerado?

Compulsoriamente para o estagio nao obrigatorio, inclusive auxilio
transporte, e facultativamente para estagio obrigatoério
(recomendavel)

8 - Sera aceito Termo de Compromisso retroativo?

Nao. O Termo de Compromisso de Estagio devera ser formalizado
antes do inicio do estagio.

9 - O Professor Orientador e o Supervisor sio a mesma
coisa?

Nao.

- O Orientador é o servidor designado pela instituicao de ensino
para fazer o acompanhamento pedagdgico do estagio.

- O Supervisor € o profissional designado pela concedente para
fazer o acompanhamento profissional do estagio.

10 - A atividade a ser exercida pelo estagiario deve estar
relacionada com o seu curso?

Sim, o estagio deve ser compativel com o PPC, mesmo o nao
obrigatorio.



PERGUNTAS FREQUENTES

M - Qual a carga horaria didria/semanal maxima
permitida para o estagio?

- 4 horas diarias e 20 horas semanais, no caso de estudantes de
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional de educacao de jovens e adultos;

- 6 horas diarias e 30 horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do
ensino médio regular;

- para 0s cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que
Nnao estao programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até
40 horas semanais, desde que previsto no PPC.

12 - Nos dias de avaliacao podera haver reducao da carga
horaria?

Sim, a carga horaria pode ser reduzida a metade. A instituicao de

Ensino deve comunicar a parte concedente, no inicio do periodo
letivo, as datas de realizacao de avaliacdes académicas.

13 - E possivel realizar estagios no formato home office?
Sim.

14 - E possivel realizar simultaneamente estagios em
locais diferentes?

Sim, desde que a soma da carga horaria diaria e semanal nao
ultrapasse os limites.

15 - O Termo de Compromisso pode ser rescindido antes
do término previsto?

Sim, por qualgquer uma das partes envolvidas: estagiario, empresa
ou instituicao de ensino.



ANEXO 1 - CADASTRAR PESSOA
JURIDICA
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ANEXO 2 - CADASTRAR CONVENIO
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ANEXO 3 - CADASTRAR ESTAGIO
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PASSO A PASSO - CADASTRAR ESTAGIO
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PASSO A PASSO - CADASTRAR ESTAGIO
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ANEXO 4 - CADASTRAR ADITIVOS
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PASSO A PASSO - CADASTRAR ADITIVOS
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ANEXO 5 - CADASTRAR RELATORIOS
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PASSO A PASSO - CADASTRAR

RELATORIOS

hUle .

Estagio de (20221042060062) em Vicunha (07332190000789) (Pessoa Juri
- Sicuaghe:
Esvagidrie: Mar
Comcedente: VIDURHA TEXTIL 574

& Inicio Grienmadar: Dank

DOCRNeTOLPTOEOT PRIMEIRC, SELECIONAR A ABA "RELATORIOS DE ATIVIDADES - ESTAGIARIO
£, Programa de Gestho I Melatdrios de Athvidades - Estagiis -al
£J Ensin

Pesipites

Extervlio

Relatdrios de Athddades - Estaglirio

Estigies DEPOIS, SELECIOMNAR ESSA OPCAD ﬁ

Duraghe do

Extdgpho:
Perindat
ATME o Do 150173005 and 14 derh oo JARSLr BT ralandr 0 3 partir d e a0 da 4 Pariodo 2
= Gestho de Pessoss
Administragho
Tec. da Informagdo
suap N
r Submeter Relatorio Semestral do Aluno PREENCHER 05 DADOS MARCADOS EM VERMELHO
Periodo & Data do Relatdrio
[GERALMENTE S0 TERA 1 OPCAD DISPONIVEL) v
# Inicio
DoumentosFrooessos * Catado Relaceied ) g a0 O DATA DA FINALIZACAD DO ESTAGIO

£, Programa de Gestho

£J Ensine Atividades Previstas
PSRty
- — »
b Extensda
Comvnic -
Estigis & Afing “ - - o
- — -
o e -
o e -
- — w

=t Gestdo de Pessoss Sobre o Plano de Atividades



PASSO A PASSO - CADASTRAR

RELATORIOS

Relagho Tearia/Pritica

w Ordem de preenchimento do relatoério

\

(1) Aluno preenche o relatério;

2) Supervisor preenche o relatoério e defere pendéncias;
3) Professor orientador verifica e assina o relatério
(assinatura dos demais participes condicionada a
assinatura do orientador);

\4) Assinatura é liberada para todos;
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ANEXO 6 - CADASTRAR ENCERRAMENTO
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ANEXO 7 - JUSTIFICATIVA POR

DERCURSO DE TEMPO (VISITAS)
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PASSO A PASSO - JUSTIFICATIVA POR

DERCURSO DE TEMPO (VISITAS)

Estagio de (20211161010028) em Barreto Junior

Construcoes Ltda (20966042000199) (Pessoa Juridica)

Situagioc Pendincidi: de visina do orientador, dé réelatdrio do estagidrio, de reldtdrio 0o Supervisor
Estagidrio:
Concedente: E

Orientader: Carkindo Aveling Bererra Meto (3T38527)

PRIMEIRO, SELECIONAR ESTA ABA

B visitas do Orientador

© Avizo a0 orientador: Este estigio tem

visho de durdclo dé 182 dias, ou 2 trimestres, déve Ser fieitd uma wisita para cada trimestre, Segue 3 disoriminsglio dos periodas tri

funclonameénto tantd da concedents quanto 4o IFRN.

Trimestre Situagio da Visita Situagio do Relatdrio da Visita
1 trimestre de 07/02/2024 o 06/08/2024 Mo realizada MNenhuma visita realizada,
2 trimestre de 0770572024 a 06/08/2024 Parfodo nda finalizado Menhuma vista realizada,

Justificar Decurso de Prazo

Justificativa

“informoqueavisitad  DESCREVER BREVEMENTE A SITUAQED.
organizagde concedente

nio fol realizada pelos
snguinlns motivos:

Outros Acompanhamentos

Foram realizadas cutras

ar

Salvar

Adidionar Visita

IMeStrats. Favor estar atentoda) 2os cabendirios de

Opgies

| T |

DEPOIS, SE FOR O CASO,
SELECIONAR ESSA OPCAO



ANEXO 8 - DOCUMENTOS

TERMO DE COMPROMISSO:
https://portal.ifrn.edu.br/documents/905/TERMO_DE_COMPROMISS
O_E_PLANO_DE_ATIVIDADES_DE_ESTAGIO_-_01-11-2022.doc

MINUTA DE CONVENIO:
https://portal.ifrn.edu.br/documents/8256/MINUTA_PADR%C3%830
_EST%C3%81GIO_-_campi.docx

TERMO ADITIVO:
https://portal.ifrn.edu.br/documents/900/TERMO_ADITIVO.doc

RELATORIO DO ESTAGIARIO:
https://portal.ifrn.edu.br/documents/903/Relatorio_estagio.doc

RELATORIO DO SUPERVISOR:
https://portal.ifrn.edu.br/documents/902/Relatorio_de_visitas_a_org
anizacao_concedente_-_professor_orientador.doc

TERMO DE REALIZACAO:

https://portal.ifrn.edu.br/documents/904/TERMO_DE_REALIZACAO_
DO_ESTAGIO.doc
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