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CONSIDERACOES INICIAIS:

O Moddulo de aprendizagem do SUAP tem o objetivo de fazer o registro de
acompanhamento das aprendizagens que tenham o IFRN como instituicao de
ensino, se o aluno foi aprendiz através de outra instituicao ou curso (CIEE, Casa do
Menor Trabalhador), essa experiéncia deve ser cadastrada em:

A utilizacao das horas da Aprendizagem para cumprimento de carga horaria de
Pratica Profissional Curricular é realizada através de registro em diario especifico,
sob responsabilidade do orientador da aprendizagem, no qual o aluno deve estar
devidamente matriculado.

Cabe ao aluno se matricular e ao professor orientador realizar os devidos
lancamentos, estando atento a existéncia e encerramento do cadastro da
aprendizagem do aluno.

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



v Estagio e Afins

Aprendizagens

Procedimentos relacionados a Aprendizagem

Etapas da Aprendizagem

1.

> I

Cadastro SUAP

Enviar Relatério de Frequéncia
Visita (uma por mdédulo)
Atividade de Orientacdo (mensal)

Relatorio de Atividades do
Aprendiz e do Empregado
Monitor (um por mdédulo)

Aditivos (ndo obrigatorios)

Encerramento

Documentos necessarios

Contrato de Aprendiz; Cépia da Carteira de Trabalho
assinada; Resumo do Curso de Aprendizagem
(*Plano de atividades — se for pratica profissional)

Relatério de Frequéncia (PDF)

Relatério de Visita (assinado pelo orientador)

Relatorio de Atividades do Aprendiz e Relatério de
Atividades do Empregado monitor (assinado pelo
Orientador, Aprendiz e Empregado monitor)

Termo Aditivo — (ndo pode aditivo de tempo)

Anotacao de término de contrato na Carteira de
Trabalho

Responsavel
COEX, CEE

COEX
Orientador
Orientador

Aprendiz/ Empregado
monitor

Ciéncia do Orientador
COEX, CEE
COEX, CEE



Fluxograma do Andamento da
Aprendizagem (Ex.: 6 meses)

2. Visita do (

~

e Contrato de Aprendizagem

e Copia da Carteira de Trabalho
® Resumo do Curso

* Plano de Atividades

¢ Sistema informa aos envolvidos
gue houve o cadastro da
aprendizagem, envia link dos
manuais e datas de relatérios e
visitas

1. Cadastro
F-

ePeriodo: a cada médulo

eDocumento: Relatério de
visita

eAparece no Suap do
Professor

o

CRegistro de Informacgdes

* Em caso de Rescisao é
necessario o Laudo de Avaliacao

¢ Caso necessario, orientar o
aluno a verificar se esta
devidamente matriculado em
um diario de pratica profissional

I 5.

6. Encerramento da

Aprendizagem

Conclusao

¢ Aprendiz e empregado monitor \
respondem a relatdrios diferentes

e Documento: Relatdrio de Atividades de
Aprendizagem
¢ Periodo: 1 por médulo

3. Relatério de
Atividades de

aprendizagem

Apto para

e Com todos os
documentos inseridos e
término do tempo da
aprendizagem, o sistema
envia para todos link do
Termo de Realizagao de

\aprendizagem

J

Enviar mensalmente a
Relatdrio de frequéncia
do aprendiz para a
empresa

N

CDocumento: Termo
Aditivo

e N3ao pode haver aditivo
de tempo.

e

4. Aditivo



v Estagio e Afins

™

Aprendizagens

Competéncias do Responsavel pelas Aprendizagens

* Acompanhar e verificar informacdes do cadastro de aprendizagem e de todos os documentos

* Enviar notificagdes de pendéncia aos usuarios do modulo de cadastro

e Orientar o Aprendiz, o Empregado Monitor e o Orientador sobre seus papéis e responsabilidades

e Dar suporte ao Aprendiz, ao Empregado Monitor e ao Orientador na elaboracao de documentos

 Acompanhar de perto o andamento dos aprendizagens e buscar sanar possiveis pendéncias

* Enviar a frequéncia mensal dos aprendizes a empresa

* Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos a aprendizagem

» Estar atento as atividades desenvolvidas na aprendizagem, ela devem ser coerentes com as descritas no resumo do curso

* (Caso o aluno deseje aproveitar a experiéncia de aprendizagem como Pratica Profissional Curricular, orientar procedimentos: matricula
em diario, elaboracao de relatério proprio e lancamento de carga horaria pelo orientador no diario



v Estagio e Afins

™

Aprendizagens

Competéncias do Aprendiz

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

* Acompanhar pendéncias no andamento da sua Aprendizagem

* Acompanhar as visitas do Orientador e comparecer as orientacoes

* Acompanhar o envio de Relatério de Atividades de Aprendizagem do Empregado Monitor

* Elaborar e enviar o Relatério de Atividades de Aprendizagem do Aprendiz

* Assinar todos os relatérios e documentos relativos a sua Aprendizagem

* Estar atento as atividades desenvolvidas na Aprendizagem, ela devem ser coerentes com as descritas no resumo do curso

* (Caso deseje aproveitar a experiéncia de Aprendizagem como Pratica Profissional Curricular, é necessario se matricular no diario
correspondente, e elaborar relatério de Aprendizagem especifico para tal fim

* \Verificar dados de encerramento de Aprendizagem e horas langadas no sistema



v Estagio e Afins

L

Aprendizagens

Competéncias do Empregado Monitor

* Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do Aprendiz

* Conferir informacdes do contrato de Aprendizagem e resumo do curso

* Acompanhar as visitas do Orientador

* Elaborar e enviar o Relatdrio de Atividades de Aprendizagem do Empregado Monitor

* Dar vistas ao Relatdrio de Atividades de Aprendizagem do Aprendiz

* Assinar todos os relatérios e documentos relativos a Aprendizagem sob sua supervisao

* Estar atento as atividades desenvolvidas na Aprendizagem, ela devem ser coerentes com as descritas no resumo do curso



v Estagio e Afins

Aprendizagens

Competéncias do Orientador

e Orientar o desenvolvimento das atividades do Aprendiz

 Acompanhar e verificar informacdes do cadastro de Aprendizagem e de todos os documentos

* Realizar as visitas ao local da Aprendizagem nos periodos determinados (uma por médulo, ao menos)

* Elaborar e enviar o Relatdrio de Visita a Organizacao Concedente no SUAP

* Realizar ao menos mensalmente reunides de orientacdao com o Aprendiz

* Dar vistas ao Relatdrio de Atividades de Aprendizagem do Aprendiz

 Acompanhar todos os relatorios e documentos relativos a Aprendizagem sob sua orientagao

e Estar atento as atividades desenvolvidas na Aprendizagem, ela devem ser coerentes com as descritas no resumo do curso

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

* \Verificar dados de encerramento de Aprendizagem e horas langadas no sistema e no diario, quando se aplicar.



Documentos que precisam da Assinatura do Orientador

Contrato de Aprendizagem

Relatdrio de Visita a Organiza¢ao Concedente do Orientador
Relatorio de Atividades de Aprendizagem - Aprendiz

Laudo de Avaliacao (Caso necessario)

Termo Aditivo (Caso necessario)

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



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

Documentacao
V|ge nte (Deve estar

atualizada no site)

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

e-egressos/aprendizagem/formularios

Modelos e Formularios

Documentos relacionados a Aprendizagem e seu acompanhamento pelo [FRN.

b

[

Contrato de trabalho

Modelo de Contrato de trabalho do Jovem Aprendiz

Termo de Convénio - Jovem Aprendiz

Termo de Convénio a ser celebrado com empresas parceiras do Programa Jovem Aprendiz do IFRN

Plano de Atividades da Pratica Profissional

Caso o aluno desejo utilizar a experiéncia de aprendizagem para cumprir sua carga horaria de Pratica Profissional
Curricular, € necessario listar as atividades no plano de atividades

Relatdrio de Visita a Organizagdo Concedente

O orientador deve realizar ao menos uma visita por médulo ao aluno orientado no local de realizagdo das atividades
praticas

Relatorio de Atividades de Aprendizagem - Aprendiz

Entrega obrigatoria a cada modulo. Cumpre as exigéncias do § 1° do art. 8° do Decreto n® 5.598/2005

Relatorio de Afividades de Aprendizagem - Empregado Monitor

Entrega obrigatdria a cada modulo. Cumpre as exigéncias do § 1° do art. 8° do Decreto n® 5.598/2005
Laudo de Avaliacdo
Obrigatorio para o encerramento da aprendizagem por rescisdo em caso de desempenho insuficiente ou inadaptacdo

do aprendiz. Previsto no inciso I, Art. 29 Decreto n® 5.598/2005

Declaracdo de Matricula do Aprendiz no Programa de Aprendizagem

Caso solicitada pela empresa, esta declaracao com informacgdes ja contempladas no contrato pode ser emitida


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

M a n u a iS d O USUé rio Manuais de utilizacdo do SUAP

(Devem estar atualizada no site) b Manual do Empregago Monitor

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de acompanhamento da Aprendizagem do IFRN

i Manual do Orientador

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de acompanhamento da Aprendizagem para Orientador.

P Ianual do Aprendiz

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de acompanhamento da Aprendizagem do IFRN

* Link: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/Aprendizagem/manuais-
usuarios



http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/aprendizagem/manuais-usuarios

Como acessar 0os cadastros sob sua
orientacao



Acessando informacdes de estagio sob sua orientacao:
Tela inicial SUAP > Professores> Orientacdes de Estagios e Afins

= PROFESSORES

6 3

Sem registro ha 8
dias

2 3

2 com visitas
pendentes



Tela inicial do Mdodulo de Aprendizagens

Dados Pess

=

o

Dados Funcionais Diarios e Cursos Lecionados Minicursos Haorarios Ferias 3 | Orientagdes de Estigios e Afins 2

- Estagios Orientados pelo Professor

Nenhuma orientagdo de estagio para este professor.

- Aprendizagens Orientadas pelo Professor

Agdes  Aluno Concedente Datas sugeridas como limite para visitas trimestrais C.H. Final
. _ . ) Deve ser feita uma visita por madulo.
Q Rezembrim de Paula Soares (20162014050001) COMPAMNHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO NORTE COSERM (08.324.196/0001-81) a Mé&dulo |: de 01/04/2017 até 30/04/2017 | M&o visitado. -

- Atividades Profissionais Efetivas Qrientadas pelo Professor

Agdes | Aluno rﬂf;;i“ de Realizacio da Atividades de Orientacio Encerramente  C.H. Final
2 Carenlh s » Orientacdo de Atividade Profissional Efetiva (data: 12/04/2017, hora: 14:0_ local: SALA DE AULA
Q sl e st FEBRACE 14) i Em Andamenta

(20161014330001) Andamento

- Estdgios de Docéncia Orientados pelo Professor

Menhuma orientagio de estagio para este professor.



Como visualizar um cadastro de

Aprendizagem
(Conhecendo o cadastro de Aprendizagem)



Visualizar informacdes da aprendizagem: Clicar na Lupa Q

Obs: Esta visualizacao inicial permite ter acesso a algumas informacdes pontuais da
aprendizagem sem ter que necessariamente abrir o cadastro.

Agoes  Aluno Concedente Datas sugeridas como limite para visitas trimestrais C.H. Final
~ o _ _ B N _ Deve ser feita uma visita por madula.
Q Rezembrim de Paula Soares (20162014050001) COMPAMNHIA ENERGETICA DO RIO GRAMDE DO MORTE COSERM (08.324.196/0001-81) » Madule |- de 01/04/2017 até 30/04/2017 | Mao visitado.

Informacdes do Cadastro de Aprendizagem

nicio Professor(g) 2101623 » Aprendizagemdo aluno Rezembrim de Paula Soares (20162014050001) na concedente COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRAMNDE DO MORTE COSERM (08.324.196/0001-81)

Aprendizagem do aluno Rezembrim de Paula Sdares (20162014050001) na concedente
COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO NORTE COSERN (08.324.196/0001-81)

Aprendiz: Rezembrim de Paula Soares(201462014050001)
Concedente: COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO MORTE COSERM (08.324.194/0001-81)

Orientador: |banez Cavalcanti Ferreira (2101623)

Informagdes Gerais

- Dados Gerais

Turme MNoturno
Convénie -

Rezumo de

Pendéncias Pend&ncias: de visita do orientador



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:
12 Aba: Informacoes Gerais (Dados Gerais, Bolsa, Empregado Monitor e Mddulos)

Aprenaii;_ge.i-ﬁ do éitlnoGReEémb_ricn;‘&é'ﬁahﬁlzdldyédéfe“s (20i820214050001d) na_concé'dden't;' S
COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO NORTE COSERN (08.324.196/0001-81)

Aprendiz: Rezembrim de Paula Soares(201462014050001)
Concedente: COMPANHIA ENERGETICA DO RIQ GRANDE DO NORTE COSERM (08.324.1946/0001-81)

Orientador: lbanez Cavalcanti Ferreira (2101623)

Informagdes Gerais Documentagio e Aditivos Jisitas do Orientador Arividades de Orientagéc Relatdrios de Atividades - Aprendiz Relatorios de Atividades - Empregado Monitor Dados do Encerramento

- Dados Gerais

Tume Noturno
Cenvénie -

Resume de

P Pendéncias: de visita do orientador
Pendéncias

- Bolsa

Auxilio Transporte n
RS) 123

Outros Bemrrﬁ;?' R Descricdo de Outros Beneficios -



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:
2 @ Aba: Documentacao e Aditivos (Contrato de aprendizagem, Carteira de Trabalho,
Resumo do Curso, Plano de Atividades, Aditivos Contratuais e seu historico)

Aprenchirizé;geun; do éitjnocReiémb_rim‘délélf’ahthlI;gdéfé‘s [2;01820_140500013 na_concéldaentgh o
COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO NORTE COSERN (08.324.196/0001-81)

Aprendiz: Rezembrim de Paula Soares(20142014050001)
Concedente: COMPANHIAEMERGETICA DO RIO GRAMDE DO NORTE COSERM (08.324.196/0001-81)

Orientador: |banez Cavalcanti Ferreira (21014623)

Documentagio e Aditivos Visitas do Orientador Arividades de Orientagdo Relatarios de Atividades - Aprendiz Relatdrios de Atividades - Empregado Moniter

- Documentagio

Apf:::irf:::; aprendizagem/contrato_sprendizagem/Autorizagio_de_Acesso_d_Declaragdo_de_|mposto_de_Renda pdf
Carteirade Trabalho sprendizagem/carteira_trabalho/Autorizagdo_de_Acesso_3 Declaragio_de_Imposto_de_Renda. pdf

Resumo do Curso de

Aprendizagem aprendizagem/resumo_curso/Auterizacdo_de Acesso_a_Declaragdo_de_Imposto_de_Renda.pdf

- Pratica Profissional

A aprendizagem sera
utilizada come | Sim
pritica profissional?

Plano de Atividades aprendizagem/planos_atividades/Técnico_Subsequente_em_Redes_de_Computadores pdf

- Aditivos Contratuais



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:

32 Aba: Visitas do Orientador (Visitas registradas pelo Orientador e datas limite para
a realizacao das visitas)

Obs.: O orientador deve e responsavel por registrar a visita e somente por motivo de
forca maior o COEX devera realizar o registro.

nformagdes Gerais Documentacdo e Aditivos ‘ Visitas do Qrientador ‘ Atividades de Orientagéo Relatdrios de Atividades - Aprendiz Relatdrios de Atividades - Empregade Monitor Dados do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Deve ser feita uma visita por médule.
» Médulo |- de 01/04/2017 até 30/04/2017 r MNao visitado.

— D

nformacgoes Gerais Motificagdes Documentagdo e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientagéc Relatérios de Atividades - Aprendiz Relatorios de Atividades - Empregado Monitor

- Visitas do Orientador

Aviso ac orientador: Deve ser feita uma visita por médulo.
»  Modulol:de 01/01/2017 ate 30/03/2017 r Mo visitado.
»  Moduloll: de 31/03/2017 ate 31/05/2017 | Visita registrada.

Acbdes Data da Visita Informacées Adicionais Oltimo Ususrio a Editar

‘ q 04/04/2017 - Ana Costa



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:

42 Aba: Atividades de Orientacao (Aqui € possivel realizar o registro das orientacoes
realizadas com o Aprendiz, ele recebe um e-mail, funcionando tanto como registro quanto
como marcacao de uma orientacao)

Periodicidade: Mensal

Aprendizagem do aluno Rezembrim de Paula Soares (20162014050001) na concedente
COMPANHIA ENERGETICA DO RIO GRANDE DO NORTE COSERN (08.324.196/0001-81)

Aprendiz: Rezembrim de Pauls Soares(20162014050001)
Concedente: COMPANHIAENERGETICA DO RIO GRANDE DO MORTE COSERN (08.324.1%6/0001-81)
Orientador: Ibanez Cavalcanti Ferreira (2101623)

Atividades de Orientagio

- Reunides de Orientacdo Agendadas

Awviso ao orientador: As reunides devem ser mensais.

Menhuma reunido de orientagao foi agendada pelo professor arientador para esta aprendizagem.



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:
52 Aba: Relatorio de Atividades — Aprendiz (Relatorios que devem ser inseridos pelo aluno e
periodos de referéncia para a sua entrega, e verificados pelo orientador)

Documentagio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientagéc Relatdrios de Atividades - Aprendiz

- Relatorios de Atividades - Aprendiz

Visualizar Médulo Situacdo

- Q Médulo | (De 01/04/2017 até 17/04/2017) Relatdrio ja cadastrado.



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:

72 Aba: (Relatorios inseridos pelo empregado
monitor e periodos de referéncia para a sua entrega)

Obs.: também é importante que o orientador observe o conteudo deste relatorio.

Relatdrios de Atividades - Empregado Monitor

- Relatorios de Atividades - Empregado Monitor

Visualizar Médulo Situagdo

Q Madulo | (De 01/04/2017 até 17/04/2017) Relatdrio j& cadastrado.



Conhecendo o cadastro de aprendizagem:

82 Aba: (Acompanhar ter conhecimento destas informacdes é
papel do orientador, além de ser necessario para se proceder o lancamento da carga
horaria no diario de pratica profissional)

Dados do Encerramento

- Dados do Encerramento

Rescisdo
Carga-Hordria Final 340

Laudo de Avslisgio



Quando se cadastra uma aprendizagem:

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

* O sistema envia e-mails para o Aprendiz, o orientador e o empregado
monitor, com orientacoes e iniciais e o link para o manual.

* ApOs este momento de cadastro, o sistema so notificara pendéncias
se 0 botao “enviar notificacdes de pendéncias” for acionado.



Como cadastrar uma visita

Documentacao Exigida:
1. Relatdrio de Visita™

*Modelos disponiveis na area da Extens3o no Site do IFRN.
Link: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/aprendizagem/formularios



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

Cadastrando uma Visita:
Abrir o cadastro de aprendizagem do aluno > Aba:

Aditivos | Visitas do Orientador ‘ Atividades de Orientagéo Relatorios de Atividades - Aprendiz

> Registrar Visita

- Visitas do Orientador

Médule
Médulo |- de 20/04,/2017 até 03/01/2018

Médulo 11- de 04/01/2018 ate 03/01/2017

1. Preencher as informacdes da visita de acordo com o Relatério de Visita
2. Inserir Relatorio de Visita digitalizado e assinado pelo Orientador

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

Dados Gerais

Data da Visita: *

Parecer da Visita

Ambiente Adequado: Justificativa para

O ambiente de trabalho estd adequado ao desenvolvimento das atividades do aprendiz? Ambiente Inadequade:

4
Preencher somente em caso de resposta negativa ao quesito anterior.
Desenvolvimento
Atividades Previstas:
O aprendiz esté desenvolvendo as atividades previstas para o moédulo

Desenvolvimento

Atividades Fora da

Competéncia:
Existem atividades que estio sendo desenvolvidas fora das competéncias do aprendiz?



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

Desenvalvimento
Atividades Mao-Previstas:
Existem atividades que est3o sendo desenvolvidas (da competéncia do aprendiz), mas que néo estio previstas no madulo?

Atividades Fora da
Competéncia:

£~
Descreva as atividades desenvolvidas pelo aprendiz, ndo listadas para o médulo, mas que estiio dentro de suas competéncias.

Apoiado pelo Supervisor:
O aprendiz esta sendo apoiadoforientado/supervisionado pelo empregade monitor desta aprendizagem na concedente?

Direitos Respeitados:
05 pagamentos de bolsa e auxilio transporte, bem como o hordrio de trabalho estio sendo respeitados?

Aprendizagem
Satisfatoria:
Dre um modo geral, quanto & contribuigéo ao aprendizado do aluno, as atividades estdo ocorrendo de forma satisfatoria?

Informagdes Adicionais:

4
Espago reservado ao registro de informacdes que considerar relevantes. (ex.: no caso alguma questéo nédo tenha sido respondida, justificar; ou fazer o relato de outras informagdes colhidas durante a visita.)

Relatdrio

Relatério de Visita:* | |_Escolher arguivo | Nenhum arqu...elecionado

Inserir o relatdrio de visita devidamente assinado.



Como cadastrar uma orientacao

Periodicidade recomendada:
Mensal



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

Obs: Apds o agendamento, o aluno recebe uma notificacao por e-mail.

s do Orientadc | Atividades de Orientagdo | Relatorios de Atividades - Aprendiz

- Reunides de Orientacdo Agendadas

Awiso ao orientador: As reunides devem ser mensais.
Agendar Orientagio

Menhuma reunido de orientagéo foi agendada pelo professor arientador para esta aprendizagem.

Apresentacdo do Formuldrio de Agendamento de Orientacao(1/2)

Agendamento de Orientacdo de Aprendizagem

Datado Reunidode  18/04/2017
Qrientagao: *

Horade Inicio:*  14:00

Local:* | 5313 21

Descricdo do Contetide  acompanhamento e avaliagéo do plano de atividades.



Cadastrando uma Atividade de Orientacao:
Visualizando o agendamento

* Reunides de Orientacao Agendadas

Aviso ao orientador: As reunides devem ser mensais.

Més Data Hora de Iniclo Local Descrigdo do Contedido da Orlentacio

- Junho 19/06/2018 13:00 Sala21 Acompanhamento das atividades e orientagio para o relatdrio.

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.

[SUAP] Orientacio de Aprendizagem Agendada

; 0510612015 | Notificagso de Orientacao de Aprendizagem Agendada
Dauli‘:.) 15':41_!51 Orientagode | ***** @ .com Foi agendada uma reunido de orientagdo (05/06/2018, 12:00:00, em Matal) pelo seu orientador Paulo Roberta
B e Aprendizagem Pimentel Duavy (2170842) referente & aprendizagem em P N. AUTOMOVEIS PECAS E SERVICOS LTDA

[MOTOESTE HONDA) (02.964.501/0001-13).
Para mais detalhes acesse: Reunides.



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.



Aprendiz com Matricula Irregular

Quando o aprendiz deixa de estar regularmente matriculado por algum motivo, ele deve procurar o IFRN
em até 7 dias para regularizar sua situacao, caso ndo seja possivel a normalizacao 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 programa de aprendizagem.

Todos os envolvidos no acompanhamento do aprendiz, 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 aprendiz estiver com frequéncia no local de trabalho, e ndao comprovar a
regularidade de sua matricula junto a empresa, podera ser caracterizado vinculo empregaticio conforme os
artigos 46 e 47 do Decreto n2 9.579, de 22 de novembro de 2018.



Documentacdes importantes:

* Leida Aprendizagem: 11.788/08

* Regulamentacao da Pratica Profissional Discente
do IFRN ﬂResqu a0 25/2019 — CONSUP/IFRN)

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

egressos/estagios/legislacao-e-normas

 PPCdocursodoaluno:
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

