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CONSIDERACOES INICIAIS:

O Modulo de Estagio do SUAP tem o objetivo de fazer o registro de
acompanhamento dos estagios, afim de atender as exigéncias da Lei
11.788/08.

A utilizacao das horas de estagio para cumprimento de carga horaria de
Pratica Profissional Curricular e realizada atraves de registro em diario
especifico, sob responsabilidade do orientador do estagio, no qual o
aluno deve estar devidamente matriculado.

Cabe ao aluno se matricular e ao professor orientador realizar os devidos
langamentos, estando atento a existéncia e encerramento do cadastro do
estagio do aluno no mdédulo aqui apresentado.

Obs.: Caso o aluno ndo esteja matriculado, € possivel que a Secretaria
Académica crie o diario a pedido do aluno ou do orientador.



Procedimentos relacionados ao Estagio

Etapas do estagio
1. Cadastro

2. Visita (uma a cada 3 meses) —
obs: Essa é uma exigéncia do TAC

3. Atividade de Orientacao
(mensal)

4. Relatorio de Atividades do

Estagiario e do Supervisor (uma
cada 6 meses ou menos de estagio)

5. Aditivos (ndo obrigatoérios)

6. Encerramento

Documentos necessarios

Plano de atividades e Termo de
Compromisso

Relatdrio de Visita (assinado pelo
Orientador)

- Relatdrio de Atividades do Estagiario
(assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor)

- Relatdrio de Atividades do Supervisor
(assinado pelo Estagiario e Supervisor)

Termo Aditivo

Termo de Encerramento de Estagio

Responsavel
COEX, CEE

Professor Orientador

Professor Orientador

Estagiario/ Supervisor
Visto do Orientador

COEX, CEE
COEX, CEE



Fluxograma do Andamento
do Estagio (Ex.: 6 meses)

/ \ -~ 4. Visita do
e Periodo: A cada 6 meses ou menos (se Orientador

e N N\ 2. Visita do
* Plano de Atividades e :
, Orientador
e Termo do Compromisso de
Estagio o tempo for menor)
¢ Cadastro (o Sistema informa aos ePeriodo: a cada 3 meses e Estagidrio e supervisor respondem a ePeriodo: a cada 3 meses
envolvidos que houve o cadastro (TAC) relatérios diferentes eDocumento: Relatério de
do estagio, envia o link dos *Documento: Relatério de e Documento: Relatério de Atividades de visita
manuais e datas de relatérios e visita Estagio eAparece no Suap do
visitas) *Aparece no Suap do Professor
Professor

3. Relatério de \_ W,
Atividades de Estagio

1. Cadastro

\//\

Documento Termo de 6. Apto para < ~
li de Estagio Conclusao J QualguNer mudanf;a.nas '
Rea Izagao € g \ condigOes do estagio exige

—

e Registro de Informacgdes um aditivo.

e Caso necessario, orientar o e Com todos os documentos * Documento: Termo Aditivo
aluno a verificar se esti inseridos e término do e Inserir aditivo de tempP e de
devidamente matriculado em tempo do estagio, o sistema qualquer outra alteracdo

s . s envia para os responsaveils
::;f?;;g(;;e pratica link do Termo de Realizagao
de Estagio L J
5. Aditivo

o

7. Encerramento do \_ )

Estagio ‘ /




Competéncias do Responsavel pelos Estagios

Acompanhar e verificar informacgdes do cadastro de estagio e de todos os documentos

Enviar notificacdes de pendéncia aos usuarios quando necessario

Orientar o estagiario, o supervisor e o orientador sobre seus papéis e responsabilidades
Dar suporte ao estagiario, ao supervisor e ao orientador na elaboracdao de documentos
Acompanhar de perto o andamento dos estagios e buscar sanar possiveis pendéncias
Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios semestrais
e visitas tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizagao do Plano de
Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

Caso o aluno deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, orientar procedimentos:
matricula em didrio, elaboracao de relatdrio proprio e lancamento de carga horaria pelo orientador

Verificar dados, visitas e relatorios do estagio antes de realizar o encerramento



Competéncias do Estagiario

Acompanhar e verificar informacdes do seu cadastro de estagio e de todos os documentos

Acompanhar pendéncias no andamento do seu estagio

Acompanhar as visitas trimestrais do Orientador e orientagdes mensais
Acompanhar o envio de Relatdrio de Atividades de Estagio do Supervisor
Elaborar e enviar o Relatério de Atividades de Estagio do Estagiario

Assinar todos os relatdrios e documentos relativos ao seu estagio

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteragdes do seu Plano de Atividades (Os relatérios
semestrais e visitas tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizacao
do Plano de Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

Caso deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, deve se matricular no diario
correspondente, e elaborar relatdrio de estagio especifico para tal fim

Verificar dados de encerramento de estagio e horas langadas, no sistema e no seu histoérico



Competéncias do Supervisor

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario
Conferir informacdes do termo de compromisso contrato e plano de atividades
Acompanhar as visitas do Orientador

Elaborar e enviar o Relatério de Atividades de Estagio do Supervisor

Dar vistas ao Relatério de Atividades de Estagio do Estagiario

Assinar todos os relatorios e documentos relativos ao estagio sob sua supervisao

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios semestrais
e visitas tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizagao do Plano de
Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

Ao término do estagio, elaborar e assinar o Termo de Realizacao de Estagio



Competéncias do Orientador

Orientar o desenvolvimento das atividades do estagiario

Acompanhar e verificar informacdes do cadastro de estagio e de todos os documentos
Realizar as visitas ao local de estagio nos periodos determinados

Elaborar e enviar o Relatdrio de Visita a Organizacdao Concedente

Dar vistas ao Relatdrio de Atividades de Estagio do Estagiario

Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio sob sua orientacao

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios semestrais
e visitas tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizagao do Plano de
Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

Caso o aluno deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, verificar a existéncia de
diario correspondente, e orientar a elaboracdo de relatério de estagio especifico para tal fim, e realizar lancamentos no
diario, contabilizando as horas.

Verificar dados de encerramento de estagio e horas lancadas no sistema e no diario, quando se aplicar.



Documentos que precisam da Assinatura do Orientador

Plano de Atividades

Termo de Compromisso de Estagio

Relatdrio de Visita a Organiza¢ao Concedente do Orientador*

Relatodrio de Atividades de Estagio - Estagiario

Termo Aditivo

Obs.: Os modelos de documentos encontram-se na Area de Extens3o do site do IFRN:
http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios

*Justificativa de decurso de prazo para Realizacdo de visita a Organizacao Concedente (disponivel
apenas com o COEX)



http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios

Manuais do
usuario (Deve estar

atualizado no site)

Estes manuais foram disponibilizados
no site e seu link € enviado aos
usuarios assim que e feito um cadastro
de estagio.

e Link:
http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estag

ios-e-egressos/estagios/manuais-de-
utilizacao-do-suap

Manuais de utilizagao do SUAP

B Manual do Supervisor

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de estagios para o Supervisor de Estagio

F Manual do Crientador

Manual com insn‘ugf:'u':s basicas de uso e acesso ao sistema de l':S'.ﬁQi':'S para o Orientador de foﬁQi':'

b Manual do Estagiario

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de estagios para o Estagiario


http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/manuais-de-utilizacao-do-suap

Como acessar os cadastros sob sua
orientacao



Acessando informacdes de estagio sob sua orientacao:
Tela inicial SUAP > Professor > OrientacOes de Estagios e Afins

= PROFESSORES



Visualizagcao de Estagios sob sua orientacao
Obs.: é possivel visualizar ja nesta tela as datas limite para a realizacao de visitas,
pendéncias da situacao do estagio e outras informacdes pontais do estagio.

Dados Pessoais Dados Funcionais Diarios e Cursos Lecionados Minicursos Horarios Plano Individual de Trabalho Férias 8 Orientagdes de Estagiose Afins ¢

- Orientacoes de Estagio

— CIETD

Data Prevista
Acdes Tlpo Aluno Concedente E‘?:rode para Datas sugeridas come limite para visitas trimestrals gleHn'llanaI Sltuacao IEII:L'I
Encerramento
Este estagio tem previsdo de duracio de 182 dias, ou 2 trimestres,
logo devemn ser feitas 2 visitas. Seguem discriminagdo dos periodos
trimestrais. Favor estar atento(a) aos  calendarios de
Aldeci Gomes dos VIVA SERVICOS DE funcionamento tanto da empresa quanto do IFRM.
‘Q Estagio Santos COMUNICACAOQLTDA  21/12/2016 20/06/2017 = 1°de 21/12/2016 a 20/03/2017. Visitas ja realizadas: Visita 30 Sern Pendéncias. 400
(20151024110205) (21.369.679/0001-60) realizada em 15/03/2017
s 2°de 21/03/2017 a 20/06/2017 . Visitas ja realizadas: Visita
realizadaem 14/06/2017
Este estagio tem previsi3o de duracio de 162 dias, ou 1 trimestres,
Grazieli Kelly da MOSSORO CARTORIO logo devem ser feitas 1 visitas. Seguem discriminagdo dos periodos
Q  Estigio  Silvade Aquino SEGUNDOOFICIODE  3/05/2017  10/10/2017  trimestrais. Favor estar atento(a) aos calenddrios de 29 Sem Pendéncias. 400
(20151024110213) NOTAS funcionamento tanto da empresa quanto do IFRMN.

(08.395.139/0001-93) = 1°de 02/05/2017 a 01/08/2017. Visitas j& realizadas: -



Como visualizar um cadastro de estagio



Visualizar informacdes do estagio: Clicar na Lupa Q

Este estigio tem previsdo de duracdo de 57 dias, ou 1
trimestres, logo devemn ser feitas 1 wvisitas. Seguem

o TWEE‘_} Jose de Azevedo CAERN - COMPANHIA DE AGUAS sugestfes de datas limites para as visitas trimestrais. Favor Sem
- q Estaglﬂ Loureiro EESGOTO DORIOGDOMNORTE 03/01/2017 28/02/2017 estar atento{aJ aos rcalendarios de funcionamento tanto da 30 Pend&ncias

= 28/02/2017

Informacdes do Cadastro de Estagio

il ™y
Informacgées Gerais

Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacdo ‘elatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Dados Gerais

Sltuacdo: Pendéncias: de visita do orientadar, de relatério do estagiario, de relatorio do supervisor

Obrigatério: MNao Turno: Vespertino

Estaglarlo: Raul Fernandes de Souza(20141061100610)
Convénlo: Convénion®001/2017
Concedente: Prefeitura de Ceara Mirim

Professor

i ]
Orlentador: Marcos Vasconcelos Corraia (2059876)



Conhecendo o cadastro de estagio:

12 Aba: Informacoes Gerais
(Dados Gerais, Bolsa, Carga Horaria, Seguro, Supervisor e Relacdo de Atividades de Estagio)

Estagio de Raul Fernandes de Souza (20141061100610) em PREFEITURA DE CEARA
MIRIM (08.004.061/0001-39)

Estaglarlo: Raul Fernandes de Souza(20141061100610)
Concedente: Prefeitura de Ceara Mirim

Orlentador: Marcos Vasconcelos Correia (2059876)

™y

Informacdes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientagio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

- Dados Gerais

h ~ \ "~ .
Sltuagdo: Pendéncias: de visita do orientador, de relatdrio do estagiario, de relatério do supervisor _ Atengao as pendenC|aS

Obrigatérlo: MNio Turno: Vespertino

Estaglarlo: Raul Fernandes de Souza(2014104611004610)
Convénlo: Convénion® 001/2017
Concedente: Prefeitura de Ceara Mirim

Professor

im 1
Orlentador: Marcos Vasconcelos Correia (2059876)



2 2 Aba: Documentacao e Aditivos

(Plano de Atividades, Termo de Compromisso, Aditivos Contratuais e histdorico de mudancas por
Aditivo)

Informactes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Documentacao

Plano de . S . ; .
Atlvidades pratica_profissional/planos_atividades/ TERMO_DE_COMPROMISSO_-_RAUL pdf

c Termo de pratica_profissional/termos_compromissos/TERMO_DE_COMPROMISSO_-_RAUL. pdf
ompromlsso

Documentacao
Comprobatéria

- Aditivos Contratuais

Descrigao Arquive Iniclo da Vigéncla Histérico de Mudancas

Termo aditivo prorrogando estagi pratica_profissional/aditivo/ TERMO_ADTIVO pdf 08/02/2018 Data Prevista para Encerramento: 07/02/2018 — 08/08/2018



32 Aba: Visitas do Orientador

(Visitas devem ser registradas pelo Orientador e a tela apresenta os periodos para a sua realizacao)
Obs.: Inserir visitas realizadas, juntamente com Relatoério de Visita a Organizacao Concedente.
Obs.2: Periodicidade — A cada trés meses (sistema apresenta datas limite para a realizacao de visitas)

Informactes Gerais Documentacio e Aditivos ‘ Visitas do Orientador Atividades de Orientagio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Este estagio tem previsdo de duracdo de 275 dias, ou 3 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminac3o dos periodos trimestrais. Favor estar atento(a) aos
calendarios de funcionamento tanto da concadente quanto do IFRN.
Registrar Visita
Trimestre Sltuacao Opcodes

12 trimestre de 07/11,/2017 a 06/02/2018

« Q @& Visitaem 04/02/2018 | Realizada
2° trimestre de 07/02/2018 a 06/05/2018 | Pendente
3° trimestre de 07/05/2018 a 06/08/2018 | Periodo N&o Finalizado

Visualizar e Editar informacdes da visita

Trimestre Sltuacio Opcoes

®trimestre de 28/03/2018 a 27/06/2018
Q & Visita em 25/05/2018 Realizada



42 Aba: Atividades de Orientacao
(O professor pode realizar o registro das orientacdes que realiza com o estagiario, se a data for futura, o
sistema envia um e-mail ao aluno informando a marcacao)

nformactes Gerais Documentagio e Aditivos Visitas do Orientador ‘ Atividades de Orientacio ‘ Relatdrios de Atividades - Estagidrio Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Reunides de Orientacdo Agendadas

Aviso ao orientador: As reunities devem ser mensais.
Agendar Orientagéo

| Menhuma reunido de orientagao foi agendada pelo professor orientador para este estagio.

Editar informagdes do agendamento

- Reunides de Orientacao Agendadas

Aviso ao orientador: As reunides devem ser mensais.
Agendar Orientagéo

Acdes Mis Data Hora de Inicle Local Descrigao do Contelide da Orlentagao

‘ (£ Maio 25/05/2018 12:00 Matal acompanhamento do desenvalvimento do estagio.



52 Aba: Relatorio de Atividades de Estagio — Estagiario

(Relatorios inseridos pelo aluno e periodos de referéncia para a entrega dos relatérios)
Obs.: O aluno que deve registrar este relatorio somente apds a assinatura do Orientador e do

Supervisor de Estagio

nformacdes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacdo ( Relatorios de Atividades - Estagiario W Relatérios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Relatdrios de Atividades - Estagiario

Duracao do estagio: iniciado em 07/11/2017, previsto para acabar em 08/08/2018.
Periodos semestrais:
= De07/11/2017 até 06/05/2018 {Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 06/05/2018.) | Relatéric Pendente

= De07/05/2018 até 08/08/2018 {Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 08/08/2018.) | Periode Nao Finalizado

A pratica profissional ainda no foi avaliada pelo estagiario.

- Relatorios de Atividades - Estagiario

Relatdrio Inserido

‘ Duracdo do estagio: iniciado em 13/11/2017, previsto para acabar em 02/02/2018.
Periodos semestrais:
» De13/11/2017 até 02/02/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 02/02/2018.) | Relstério Cadastrado

- 1°Relatério

Data do Relatérlo  03/03/2018

Periododo . 13,1 1/9017 2t 02/02/2018
Relatério

= Configuragio e instalacio de sistemas e aplicativos. - Realizada? | Sim
Plano de
Atlvidades Manutengo corretiva e preventiva de microcomputadores, notebooks, impressoras e redes de computadores. - Realizada? | Sim

Comentarlos
sobreo

Desenvolvimento

das Atlvidades

Reallzou Outras
Atlvidades?

Descrigio de
Qutras -
Atlvidades



62 Aba: Relatorio de Atividades de Estagio — Supervisor

(Relatdrios inseridos pelo supervisor e periodos de referéncia para a entrega dos relatorios)

Obs.: O orientador pode ter acesso as informacdes inseridas pelo Supervisor em seus relatérios de
atividade.

nformacées Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatérios de Atividades - Estagidrio ( Relatorios de Atividades - Supervisor W

Dados do Encerramento

- Relatorios de Atividades - Supervisar

Duracdo do estagio: iniciado em 07/11/2017, previsto para acabar em 08/08/2018.
Periodos semestrais:

= De07/11/2017 até 06/05/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatorio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 06/05/2018.) | Relatério Pendente
= DeQ7/05/2018 até 08/08/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 08/08/2018.) | Periodo N&o Finalizade

| A pratica profissional ainda n3o foi avaliada pelo supervisor.

- Relatérios de Atividades - Supervisor

/7 . .
Re | ato rl o I n Se rl d o Duragio do estagio: iniciado em 13/11/2017, previsto para acabar em 02/02/2018.

Periodos semestrais:
- = De13/11/2017 3té02/02/2018 (Obs.: Poderd ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 02/02/2018.) | Relatério Cadastrado

- 1° Relatdrio

Datado Relatérlo  16/02/2018

Periododo . 13/11/7017 ate02/02/2018
Relatério
= Configuracio e instalacio de sistemas e aplicativos. - Realizada? | Sim
Planode

Atlvidades Manuteng&o corretiva e preventiva de microcomputadores, notebooks, impressoras e redes de computadores. - Realizada? | Sim

Comentarlos
sobre o
Desenvolvimento
das Atlvidades

As atividades foram realizadas conforme plano de estagio € desenvolvida com muito empenho por parte da estagiaria sempre atenta 20s critérios técnicos & processos da empresa.

Reallzou Qutras Nio
Atlvidades?
Descriciode
Outras -
Atlvidades



Conhecendo o cadastro de estagio:
82 Aba: Dados do Encerramento (observar dados de encerramento do estagio)

formacgtes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Ativ torios de Atividades - Estagiario

Dados do Encerramento ‘

Em caso de Conclusdo do Estaglo: todas as visitas e relatdrios devem estar devidamenta cadastrados.
Em caso de Resclsio:

= Situacio 1- Rescisdo com menos de 3 meses de duragio do estagio: é possivel encarrar sem pre-requisitos. Nesse caso, mantém-se apenas o registro da carga horaria.
= Situacio 2 - Rescisio acima de 3 meses de duracio do estagio: todas as visitas e relatdrios devem estar devidamente cadastrados.
Em todos os casos deve ser feito o Termo de Realizagio do Estagio.

- Dados do Encerramento

Encerrado por Concluséo

Motivacio do
Desligamento/ Por término do periodo previsto no Termo de Compromisso.
Encerramento

Observacoes -

Datado

02/02/2018
Encerramento

C.H.Final 360
Termo de
Realizagidode pratica_profissional/termos_encerramento/images.pdf

Estaglo

Fichade
Frequéncla



Quando se cadastra o estagio:

e O sistema ira apresentar todas as pendéncias (caso seja inserido com
mais de 3 meses apos seu inicio)

* O sistema envia e-mails para o estagiario, o orientador e o supervisor,
com orientacdes iniciais, datas de relatorios e o link para os manuais.

* ApoOs este momento de cadastro, o sistema notificara pendéncias de
forma periddica, quando se alcancam as datas limite (prazos).



Como cadastrar uma visita

Documentacao Exigida:
1. Relatdrio de Visita a Organizacao Concedente*

*Modelos disponiveis na area da Extens3o no Site do IFRN, ou disponibilizados pela Concedente
e/ou Agente de Integracao.

Link do documento: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-
formularios



http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios

Cadastrando uma Visita:
Abrir o cadastro de estagio do aluno > Aba: Visitas do Orientador> Registrar Visita

Informactes Gerais Documentacio e Aditivos ‘ Visitas do Orientador Atividades de Orientagdo Relatorios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Este estagio tem previsdo de duracdo de 275 dias, ou 3 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminacdo dos periodos trimestrais. Favor estar atento{a) aos

calendarios de funcionamento tanto da concedente quanto do IFRN.
— D

1.  Preencher as informacgdes da visita de acordo com o Relatdrio de Visita a Organizacao Concedente
2.  Entregar relatério a Coordenacao de Extensao

Apresentacdo do Formulario de Cadastro de Visita (1/2)

Dados Gerais

Datada Visita:*

Parecer da Visita

Ambiente Adequado: ]
O ambiente de trabalho esta adequado ao desenvolvimento das atividades do estagiario?

Justificativa para
Ambiente Inadequado:

Preencher somente em caso de resposta negativa ao quesito anterior.



Desenvolvimento
Atividades Previstas:

Desenvolvimento
Atividades Fora da
Competéncia:

Desenvolvimento
Atividades Nao-Previstas:

Atividades Nao-Previstas:

Apoiado pelo Supervisor:
Direitos Respeitados:
Aprendizagem
Satisfatoria:

Informagdes Adicionais:

Relatadrio

Relatério de Visita: *

Apresentacao do Formulario de Cadastro de Visita (2/2)

O estagiario esta desenvolvendo as atividades previstas no plano de atividades cadastrado no TCE?

Existem atividades que estao sendo desenvolvidas fora das competéncias do estagiario?

Existem atividades que estio sendo desenvolvidas (da competéncia do estagisrio), mas gue ndo estdo previstas no TCE?

Descreva as atividades desenvolvidas que néo foram previstas no plano de atividades, informandeo ao setor responsavel no IFRM a necessidade da sua atualizagio.

0 estagiario esta sendo apoiado/orientado/supervisionado pelo supervisor de estagio da concedente?

Os pagamentos de bolsa e auxilio transporte, bem como o horario de trabalho estao sendo respeitados?

De um modo geral, guanto & contribuigio ao aprendizado do estagiério, a pratica profissional estd ocorrendo de forma satisfatdria?

O espago abaixo & reservado ao registro de informagoes que considerar relevantes. (ex .- caso alguma questio ndo tenha sido respondida, justificar; ou fazer o relato de outras informagtes colhidas durante a visita )

Seledonar arguivo... | Nenhum arguivo seledonado.

O relavdrio de visita deve estar assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor.




Gerando e inserindo formulario online

1. Salvar formulario eletronioco sem o arquivo correspondente;
2. A visita fica como “realizada”, mas o relatorio permanece pendente

3 trimestre de 25/03/2018 a 24/06/2018
v Q @ Visitaem 22/06/2018 Realizada

| Relatario Pendente

Opgoes ~
3. Basta gerar o relatorio, imprimi-lo e assina-lo.
3° trimestre de 25/03/2018 a 24/06/2018
v Q @ Visitaem 22/06/2018 Realizada Relatdrio Pendente Opgoes ~
Gerar Relatdrio da Visita
no dia 22/06/2018
4° trimestre de 25/06/2018 a 24/09/2018 | Periodo Néo Finalizado

4. Para enviar o relatorio preenchido e assinado, clicar em editar, e fazer o upload no
campo correto do formulario eletronico.

3 trimestre de 25/03/2018 a 24/06/2018
h & Visita em 22/06/2018 Realizada

| Relatario Pendente



Como justificar o decurso de prazo para
uma visita

Documentacao Exigida:
1. Justificativa de decurso de prazo para Realizacao de visita a Organizacao
Concedente*

*Modelos disponiveis apenas com o COEX.



Cadastrando uma justificativa:
Abrir o cadastro de estagio do aluno > Aba: Visitas do Orientador> Opcdes > Justificar

Informagdes Gerais Documentagdo e Aditivos

de Pendéncias ( Visitas do Orientador W Atividades de Orientagao Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dades do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Este estégio tem previsio de duragdo de 92 dias, ou 1 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminagdo dos periodos trimestrais. Favor estar atentola) aos calendarios de funcionamente tanto da
concedente guanto do [FRM.

Registrar Visita
Trimestre Situagdo Opcoes
1% trimestre de 12/09/2016 2 11/12/2016 Pendents Opcles ™
Infarmagdes Gerais Daocumentagdo e Aditivos MNotificagd e Pendéncias ( Visitas do Orientador ] Atividades de Orientagdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramenta

- Visitas do Orientador

Awviso ao orientador: Este estagio tem previséo de duragao de 92 dias, ou 1 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminagao dos periodos trimestrais. Favor estar atentola) aos calendarios de funcionamento tanto da
concedente quanto do IFRMN.

Registrar Visita

Trimestre Situsgio Opcoes

1* trimestre de 12/09/2016 8 11/12/2016 Pendente Opgdes ™

Justificar Decurso de
Prazo




Apresentacao do Formulario de Justificativa

1.  Preencher as informacdes de acordo com o Relatério de justificativa.

Justificar Decurso de Prazo

Justificativa

Informo que a visita 3 |
organizagac concedente
nao foi realizada pelos
seguintes motivos: *

Outros Acompanhamentos

Foram realizadas outras
formas de
acompanhamento do (a)
aluno (a) sobsua
orientacao? Se sim,
informe quais:

Documentacgio

Formuldriode | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Justificativa: *

Esse documento dewve ser salicitade ao Coordenador de Estdgios, preenchido pelo orientador, e assinado pelo (a) Aluno (a) & Coordenador de Curso/Diretor Académico.



Como editar uma justificativa de
decurso de prazo para uma visita



Editando uma justificativa:
Abrir o cadastro de estagio do aluno > Aba: Visitas do Orientador> Opcdes> Editar

Informagdes Gerais Documentagdo e Aditivos Motificagdes de Pendéncias ( Visitas do Orientador W Atividades de Orientagao Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dades do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Este estégio tem previsio de duragdo de 92 dias, ou 1 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminagdo dos periodos trimestrais. Favor estar atentola) aos calendarios de funcionamente tanto da
concedente guanto do [FRM.

Registrar Visita
Trimestre Situagdo Opcoes
1% trimestre de 12/09/2016 2 11/12/2016 Pendents Opcles ™
Informacdes Gerais Documentacio e Aditivos Motificagdes de Pendéncias ( Visitas do Orientador W Atividades de Orientacéo Relatdrios de Atividades - Estagidrio Relatsrios de Atividades - Supe

Dados do Encerramento

- Visitas do Orientador

Awvizo ao orientador: Este estagio tem previséo de duragdo de 92 dias, ou 1 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminagéo dos periodos trimestrais. Favor estar atentola) aos calendarios de funcionamento tanto da
concedente guanto do IFRM.

Registrar Visita

Trimestre Situagio Opcoes

1% trimestre de 12/09/2016 5 11/12/2016 Justificado Opcles ™
Wer Justificativa

Editar Justificativa de
Decurso de Prazo



Como cadastrar uma Atividade de
Orientacao



Cadastrando uma Atividade de Orientacao:
Abrir o cadastro de estagio do aluno > Aba: Atividade de Orientacao > Agendar
Orientacao

Jrientador ‘Atividadesde@rientagéo‘ Relatdrios de Atividades - Estagiaric

- Reunioes de Orientacao Agendadas

Aviso ao orientador: As reunites devermn ser mensais.

Agendar Orientagéo

MNenhuma reunido de orientagdo foi agendada pelo professor orientador para este estagio.

1.  Preencher as informacdes da Reunido de Orientacdo que deve ser mensal de acordo com a
Regulamentacdo da Pratica Profissional Discente do IFRN (Resolucdo 13/2015 — CONSUP/IFRN)

Agendamento de Orientacao de Estagio

DatadaReunido de
Orientagdo: *

Hora de Inicio: *

Local:*

Descricio do Contetido
da Orientacio:



Cadastrando uma Atividade de Orientacao:
Visualizando o agendamento

- Reunides de Orientacdo Agendadas

Aviso ao orientador: As reunides devemn ser mensais.

Agendar Orientacio

Agoes Més Data Hora de Inicio Local Descrigdo do Conteddo da Orientacio

‘ ] Setembro 29/00/2017 07:00 Sala de Coordenagéo de Comércio Apresentar o modelo de relatorio a ser preenchido pelo aluno.

Para editar as informacgoes, clique em @

Apos o cadastro de uma orientagao com uma data futura, o aluno recebe um e-mail com as informacdes
cadastradas, como é possivel observar abaixo.

Notlficador Data Tipo E-mall do Destinatarlo Mensagem Enviada

[SUAP] Orientagio de Estagio Agendada

MNotificacio f -~ s %

Thiago 25/05/2018 de | ereer s Orientacdo de Estagio Agendada

Loureiro 12-49 orientacio @ ‘com Foi agendada uma reunido de orientacio (25/05/2018, 12-:00:00, em Matal) pelo seu orientador Thiago Jose de Azevedo Loureiro
de estagio. (2753939) referente ao estagio em Mineracio Terra Branca Ltda (02.865.476/0001-10). Para mais detalhes acesse:

Reunites.



Como cadastrar um Relatorio de
Atividades de Estagio — Estagiario™®

Documentacao Exigida:

1. Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

*Modelos disponiveis na area da Extens3o no Site do IFRN, ou disponibilizados pela Concedente
e/ou Agente de Integracdo.

* Nao cabe ao orientador realizar o registro, mas cabe a ele orientar a realizacao de tal
procedimento.



Acessando Area de Estagio - Perfil do Estagiario

Acessar o SUAP> TELA INICIAL> Atividades Estudantis> Ensino> Estagio ( Rel.
Atividades Pendentes)

Notificagoes Alertas

I Escolha seu email Google Sala de Aula

) Participe dessa luta! 5
Q, Buscar ltem de Menu

# INICIO

(-]

Caixa de Mensagens

Atividades Estudantis Acesso Rapido

Telefones
Minhas Avaliagtes ) S
Ensing Servico Socia R
~ . pe bt el
Locais e Horarios de Aula
Meus Dados Inscrever-se em Programa Social Drocas
Turmas Virtuais QoEsst

Agenda de Defesas de TCC Minhas avaliaces Registro de Atividades

Boletim

Locais e Horarios de Aula Solicitar Refeigio

O TEC. DA INFORMACAQ Turmas Virtuais

€ ADMINISTRACAD

Calendario Académico Agenda de Defesas de TCC

* ATIVIDADES ESTUDANTIS

BRO Estagio (Rel. Atividades Pendentes)

11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17
18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24




Acessando Area de Estagio - Perfil do Estagiario

Aba: Relatorios de atividades - Estagiario> Registrar relatorios

1.  Preencher as informacdes da acordo com o Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

2.  Inserir Relatorio de Atividades de Estagio - Estagiario digitalizado e assinado pelo Orientador, Estagiario e
Supervisor (Exigéncia devido a necessidade de “visto” do Supervisor e do Orientador no Relatério.
Documento previsto no paragrafo unico do Art. 32 e inciso IV do Art. 72 da Lei 11.788/08)

Obs.: Se houverem atividades desenvolvidas pelo estagiario que nao estao no plano de atividades,

solicitar/elaborar aditivo modificando o plano de atividades do estagio.

Obs.2: Esse relatério deve ter periodicidade ndo superior a 6 meses (para cada periodo de 6 meses completos

ou ndo deve ser feito um relatorio).

Ex. 1: Estagio de 2 meses: 1 relatorio

Ex. 2: Estagio de 8 meses: 2 relatorios

Ex. 3: Estagio de 1 ano e 7 meses: 4 Relatorios

nformactes Gerais Documentagio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatdrios de Atividades - Estagidrio Relatdrios de Atividades - Supervisor

Relatdrios de Atividades - Estagiario -

Duracio do estagio: iniciado em 11/04/2016, previsto para acabar em 12/04/2017.

Periodos semestrais:

= De11/04/2016 até 10/10/2014 {Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 10/10/2016.)
s De11/10/2016 até 10/04/2017 (Obs - Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 10/04/2017)
= De11/04/2017 até 12/04/2017 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 12/04/2017 )

A pratica profissional ainda nio foi avaliada pelo estagiario.



Apresentacao do Formulario de Registro de Relatério de Atividades de Estagio -
Estagiario(1/2)

Submeter Relatorio Semestral do Aluno

Periodo e Data do Relatdrio

Periodo:*  ———— -

Data do Relatdrio: *

Atividades Previstas

v Descrigéo de Outro

1 Mativo:
Motivo:

Desenvolver atividades

de sesenvolvimento de
softawe. * Em caso de atividade née realizada.

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvalvimento das
atividades:

Reslizou atividades ndo
previstas no Plano de
Arividades?

Em caso afirmativo,
descreva as atividades:

Em caso afirmativo,
justifique:



Apresentacao do Formulario de Registro de Relatério de Atividades de Estagio -
Estagiario(2/2)

Relagdo Teoria/Pratica
Ares de Formagio: N30 Respondeu ou N3o Sabe v
O estagio foifesta sendo desenvolvido em sua érea de formagio?
Contribuigéo do Estagic:  Nao Respondeu ou N8o Sabe »
As atividades desenvolvidas contribuiram para a sua formacio?
Aplicaciode  Nao Respondeu ou N80 Sabe »

Conhecimento:
Voce teve oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos no seu Curso?

Avaliacio do Estagio
Conceito: e 7

Qual conceito vocé atribui ao seu estagio no periodo?

Comentarios e Sugestdes

Comentérios e Sugestde

v

Relatorio
Relatério Semestral:*  |_Estelher arquivo | Nenhum arquive selecionado

O relatorio semestral deve estar assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor.




Declaracao de Orientacao

O SUAP emite uma declaracao de todos os alunos orientados por periodo, e o status do
cadastro daquele estagio.

12 caminho: SUAP > Ensino>Alunos e Professores > Professores > Escolher Docente ou
Técnico > Aba: Orientacoes de Estagios e Afins > Botao: Emitir Declaracao > Escolher
periodo > A Declaracao é emitida com certificacao eletronica.

22 caminho: aqui

Botdo: Emitir Declaracao (veja aqui) > Escolher periodo > A Declaracao é emitida com
certificacao eletrdnica.



Estagiario com Matricula Irregular

Quando o estagiario deixa de estar regularmente matriculado por algum motivo, ele deve procurar o IFRN
em até 7 dias para regularizar sua situacdo, caso nao seja possivel a normalizacdo da matricula do aluno, a
empresa ou o IFRN devem realizar a rescisao do contrato.

Qualquer situacao de matricula diferente de “matriculado” ou “em aberto” (essa apenas no periodo de
férias) é incompativel com o estagio.

Todos os envolvidos no acompanhamento do estagiario, inclusive ele mesmo, recebem um e-mail
notificando a situacao.

Como professor orientador é seu dever entrar em contato com o aluno e buscar uma solug¢ao para o caso.

Lembramos que se um estagiario estiver com frequéncia no local de trabalho, e ndao comprovar a
regularidade de sua matricula junto a empresa, podera ser caracterizado vinculo empregaticio, conforme o
§ 20 do Artigo 32 da Lei 11.788/08.



Documentacdes importantes:

* Leide Estagio: 11.788/08

 Regulamentacao da Pratica Profissional Discente do IFRN
(Resolucdo 25/2019 — CONSUP/IFRN)

http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-

egressos/estagios/legislacao-e-normas

 PPCdo curso do aluno:
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/curso-por-campus



http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/legislacao-e-normas
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/curso-por-campus

