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CONSIDERACOES INICIAIS

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

Para obter informacoes sobre o} estagios no IFMG, acesse O link
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio ou procure o Setor responsavel por estagios do
seu campus.

Quando se cadastra um estagio:

e O ssistema envia e-mails para o estagidrio, o orientador e o supervisor, com orientacoes iniciais,
datas de relatdrios e o link para os manuais.

e Apods o cadastro do estagio, o sistema tambéem notificard pendéncias de forma periddica,
findados os prazos limites.


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Procedimentos relacionados ao Estagio

Etapas do estagio

Documentos necessarios

Responsavel

(assinado pelo Estagiario, Supervisor e representante legal

da concedente)

1.  Cadastro Plano de atividades e Termo de Setor da Extensao responsavel
Compromisso por estagios
2. Atividade de Orientacao - Professor Orientador
(mensal)
3. Relatérios de Atividades do - Relatédrio de Atividades do Estagiario Estagiario
Estagiario e do Supervisor (uma |(assinado pelo Orientador, Estagidrio e Supervisor)
SRl s G e Gl R ) - Relatério de Atividades do Supervisor Supervisor
(Este podera ser preenchido apenas de forma online)
4.  Aditivos (ndo obrigatoérios) Termo Aditivo Setor da Extensao responsavel
por estagios
5. Encerramento Termo de Encerramento de Estagio Setor da Extensao responsavel

por estagios




Fluxo do estagio no SUAP

e ApOs ser selecionado para uma vaga de estdgio, o aluno deverd procurar o setor de estagios

para receber orientacdes sobre a documentacdo e procedimentos para realizacdo do

PROSPECCAO 4 A
DO ESTAGIO estagio.

O setor responsdavel por estdgios no campus cadastra o estdgio, inserindo o Termo de
Compromisso e o Plano de Atividades no SUAP.

* O Sistema envia e-mail para os envolvidos informando que houve o cadastro do estagio,

CADASTRO . . . ;.
contendo link dos manuais e comunicando as datas para entrega dos relatorios.

» O Professor orientador registra no sistema, atividades de orientacdo do estagio.
« E possivel fazer o agendamento das atividades de orientacdo pelo sistema.

ORIENTACAO




ENTREGA DE
RELATORIOS

Estagio apto para
conclusdo

Fluxo do estagio no SUAP

* A cada 6 meses ou menos (se o tempo for menor), estagidrio e supervisor preenchem no SUAP
relatdrios de atividades de estdgio.

* O “relatdrio de atividades de estagio — estagidrio” deverd ser assinado, escaneado e inserido

no sistema pelo estagidrio. J& o relatdrio do supervisor, poderd ser preenchido apenas de forma
online J

e Com todos os documentos inseridos e término do tempo do estagio, o sistema envia para os
responsaveis link do Termo de Realizacdo de Estagio.

Encerramento do

Estagio

» O responsdvel por estdgios no campus cadastra o encerramento do estagio no SUAP, inserindo
o “Termo de Realizacdo de estdgio” assinado, no sistema.




Competéncias do Responsdvel pelos

Estagios

e (Cadastrar, acompanhar e verificar informacdes dos estagios 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 elaboracao de documentos.

* Acompanhar de perto o andamento dos estagios e buscar sanar possiveis pendéncias.

 Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio.

* Realizar o encerramento do estagio, conferindo dados e relatorios do estagio.




Competencias do Supervisor

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

Conferir informacdes do termo de compromisso contrato e plano de atividades.

Preencher o Relatério de Atividades de Estagio do Supervisor, disponivel no link enviado por e-mail ( o e-mail sera
enviado no final de cada periodo de 6 meses de estagio. Se o estagio tiver duracdo menor que 6 meses, o e-mail sera
enviado no final deste periodo).

Dar vistas ao Relatdrio de Atividades de Estagio do Estagiario.

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

Ao término do estagio, preencher e assinar o Termo de Realizagao de Estagio.




Competencias do Orientador

Orientar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

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

Dar vistas ao Relatoério de Atividades de Estagio do Estagiario.

Acompanhar todos os relatorios e documentos relativos ao estagio sob sua orientacgao.

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades. (Os relatérios semestrais
tém também o propodsito 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)

Orientar a elaboracao de relatério final de estagio e realizar sua avaliagao .




Competéncias do Estagidrio

* Acompanhar e verificar informagdes do seu cadastro de estagio e de todos os documentos.

* Acompanhar pendéncias no andamento do seu estagio.

* Participar das orientacdes mensais agendadas pelo professor orientador.

* Acompanhar o envio de Relatoério de Atividades de Estagio do Supervisor.

* Elaborar e enviar o Relatorio de Atividades de Estagio do Estagiario.

* Assinar todos os relatérios 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 tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizacdodo Plano
de Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

* Elaborar relatério final de estagio.

* Verificar dados de encerramento de estagio e horas lancadas no sistema.




Documentos que precisam da

Assinatura do orientador

Plano de Atividades

Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

Termo Aditivo ( quando o aditivo for para alterar o Plano de Atividades)

Obs.: Os modelos de documentos encontram-se na Area de Extensdo do site do IFMG:

https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio



https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Como acessar os cadastros sob sua

orientagcao

Tela inicial SUAP > Professor > Orientacoes de Estagios e Afins

INiCIO & Frequéncias

© FIQUE ATENTO! = e
# DOCUMENTOS/PROCESSOS & Registrar Frequéncia

Vocé pode submeter um

ENSINO Projeto de Extensfo.

B PESQUISA Vocé pode submeter um

P e R Eea) 1% GESTAO DE PESSOAS

EXTENSAO

" CEETE S & Servidores & SIGEPE

= ADMINISTRACAO

Busca Rapida:
TEC. DA INFORMAGCAQ

Q Servidor
CENTRAL DE SERVICOS
DES. INSTITUCIONAL
COMUNICAGAO SOCIAL = PROFESSORES
SEGURANCA INSTITUCIONAL

' ORIENTAGCOES DE ESTAGIOS E

AFINS

& Meus Diarios

B Materiais de Aula

& Agendade Avaliagdes



Jiarios e Cursos Lecionados

Ao clicar em “Orientacdes de estagios e afins”, € possivel visualizar as pendéncias

da situacdo do estdgio e outras informacdes pontais do estagio.

Nesta tela também € possivel emitir a declaracdo de orientacdo de estagio.

Para visualizar de forma geral as informacdes do estagio, cliue na lupa Q.

Horarios

‘q

Orientacoes de Estagio - Em Andamento

Datade
Acbdes Tipo Aluno Concedente Iniclo
Aline Secretaria de Estado de
Estagio Sant Educacio 01/02/2022
antos (18715599000105)

Plano/Relatério de Trabalho ‘

Orientacdes de Estagios e Afins 1 ‘ Participacdes em Projetos 3

‘ Emitir Declaracdo de Orientacdo de Estagios v

Data Prevista

para Duracdo do estagio g.;.:';anal
Encerramento

Este estagio tem previsio de duracdo de
30/06/2022 150 dias, Favor estar atentola) aos 20.0

calendarios de funcionamento tanto da
empresa quanto do IFMG.

4

Situacio

Pendéncias: de
relatorio do estagiario,
de relatério do
supervisor

C.H.
Final

0



Como visualizar um cadastro de

estagio

Ao clicar na lupa, uma tela com as abas abaixo ird se abrir.

Dados Gerais ‘ Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacéo Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Dados Gerais

Obrigatério: |S|'m Turno: Matutino

Convénlo: Convénion®01/2022

Bolsa

Remunerada Nio




Para visualizar as informacodes detalhadas do estagio, clique na aba correspondente.

1% Aba: Informacdes Gerais (Dados Gerais, Bolsa, Carga Hordria, Seguro, Supervisor e Relacdo de
Atividades de Estagio)

Dados Gerais ‘ Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacédo Relatorios de Atividades — Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados Gerais

Obrigatério: |Sim Turno: Matutino

Convénio: Convénion®(01/2022

Bolsa

Remunerada Nao

Tipode
Remuneracio Valor (R$) -

Auxillo
Transporte (R$)

Outros _
Beneficlos (R$) ~ Descricdo de Outros Beneficlos -



CargaHoraria

Datadelniclo 01/02/2022

C.H.Semanal 200

Seguro

Nome da

Seguradora Porto Seguro

Numero da
Apélicedo 1111111111111
Seguro

Supervisor

Mome PedroHenrigue Lana

Telefone

E-mail

Observacio -

Relacdo de Atividades do Estagio

= Elaborar plano de aula

Data Prevista para Encerramento  30/06/2022

Cargo Coordenador




2 ¢ Aba: Documentacdo e Aditivos
(Plano de Atividades, Termo de Compromisso, Aditivos Contratuais e histérico de
mudancas por Aditivo)

)ados Gerais ‘ Documentacdo e Aditivos ‘ Atividades de Orientacio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Documentacao

Planode
Atlvidades

Termo de
Compromisso-

Arquivo

Digitalizado

Termo de
Compromisso-
Documento

Eletrdnico

Relatério de
avallacdodas -
Instalagdes

Aditivos Contratuais

© Nenhum aditivo cadastrado para este estagio.



39 Aba: Atfividades de Orientacdo

O professor pode realizar o registro das orientacdes que realiza com o estagidrio. Se @
data for futura, o sistema envia um e-mail ao aluno informando a marcacdo)

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos ‘ Atividades de Orientacio ‘ Relatérios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Reunides de Orientacao Agendadas

O Aviso ao orientador: As reunites devem ser mensais.

L L A Oreaco

© Nenhuma reunido de orientacio foi agendada pelo professor orientador para este estagio.




4° Aba: Relatdrio de Atividades de Estagio — Estagidrio

Relatdrios inseridos pelo aluno e periodos de referéncia para a entrega dos relatorios.

Obs.: O aluno deve registrar este relatorio somente apds a assinatura do Orientador e do
Supervisor de Estagio

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacéo Relatorios de Atividades - Estagiario Relatérios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento
Relatorios de Atividades - Estagiario l
Dur:gfa'u;oc? Iniciado em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022

Periodos = De(01/02/2022 até 30/06/2022 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatorio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/06/2022.) | Relatorio pendente
semestrals:

@ A pratica profissional ainda ndo foi avaliada pelo estagiario.




5% Aba: Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor

Relatdrios inseridos pelo supervisor e periodos de referéncia para a enfrega dos relatorios.

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

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacéo Relatérios de Atividades - Estagiario ‘ Relatorios de Atividades - Supervisor ‘ Dados do Encerramento
Relatorios de Atividades - Supervisor 1
Duracao do Iniciado em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022

Estagio

Periodos = De(01/02/2022 até 30/06/2022 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 30/06/2022.) | Relatério pendente
Semestrals

© A pratica profissional ainda n&o foi avaliada pelo supervisor.




6% Aba: Dados do Encerramento (observar dados de encerramento do estagio)

Observe que mesmo em caso de rescisdo do estagio, todos os relatdrios e o Termo de
Realizacdo do Estagio deverdo ser cadastrados.

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientagéo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Dados do Encerramento

‘ © Em caso de Conclus3o ou rescls3o do Estaglo, todos os relatorios e o Termo de Realizagdo do Estagio, devem estar devidamente cadastrados.

) O estagio encontra-se em andamento.




Como cadastrar uma atividade de

orientagcao

Acessar o cadastro de estdgio do aluno > Aba: Afividade de Orientacdo > Agendar
Orientacdo

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Reunioes de Orientacao Agendadas

© Aviso ao orientador: As reuniées devem ser mensais.

‘ e

© Nenhuma reunio de orientacao foi agendada pelo professor orientador para este estagio.



Ao clicar no botdo "“agendar orienfacdo”, a tela abaixo ird se abrir para
preenchimento das informacoes da Reunido de Orientacdo.

Agendamento de Orientacao de Estagio

* Data da Reunido de
Orientacao:
*Horade Inicio:

*“Local:

Descricdo do Conteldo
da Orientacéo:




Abaixo, tela de visualizacdo do agendamento da orientacdo.

Apos o cadastro de uma orientacdo com uma data futura, o aluno recebe um e-mail com as
informacoes cadastradas.

Para editar as informacoes, cliqgue em (%

Reunides de Orientacao Agendadas

@ Aviso ao orientador: As reunides devem ser mensais.

Acbes Més Data Hora de Iniclo Local Descricdo do Contelido da Orientacéo

‘ rg Marco 01/03/2022 18:00 Online Apresentar o modelo de relatério a ser preenchido pelo aluno.



Orientacdo do cadastro do Relatoério

de atividades

O cadastro do Relatdrio de atividades do estagidrio no sistema € de responsabilidade do aluno,
porém, se necessario, o professor deverd orientd-lo conforme passo a passo descrito no manual
do estagidrio disponivel em:

hitps://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver Y“Documentos e manuaqis para utilizacdo da
funcionalidade estagio do SUAP, acessar o documento “ Manual funcionalidade estagio SUAP-
ESTAGIARIO)


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Declaracao de Orientacao

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

1° caminho: SUAP > Ensino>Alunos e Professores > Professores > Escolher Docente ou
Técnico > Aba: Orientacdes de Estagios e Afins > Botdo: Emitir Declaracdo > Escolher
periodo > A Declaracdo é emitida com certificacdo eletronica.

2° caminho: Tela inicial> Janela: Professor> Orientacdes de Estagios e Afins> Botdo:
Emitir Declaracdo > Escolher periodo > A Declaracdo € emitida com certificacdo
eletronica.



Estagidrio com Matricula Irregular

e Quando o estagidrio deixa de estar regularmente matriculado por algum motivo, ele deve
procurar o IFMG em até 7 dias para regularizar sua situacdo. Caso ndo seja possivel a
normalizacdo da matricula do aluno, a concedente, o aluno ou o IFMG devem realizar a

rescisdo do contrato.

 Qualqguer situacdo de matricula diferente de “matriculado” ou “em aberto” (essa apenas no
periodo de férias) € incompativel com o estagio.

e Todos os envolvidos no acompanhamento do estagidrio, inclusive o estagidrio, recebem um
e-mail notificando a situacdo.

e Importante ressaltar que o estagidrio deve ter matricula regular na instituicdo de ensino de
acordo com o Artigo 3° da Lei de Estagio (11.788/08).



Documentagcoes imporiantes:

e Leide Estagio: 11.788/08.

e Regulamentacdo de estagio do IFMG
https://www.ifmag.edu.br/portal/extensao/estagio

e PPC do curso do aluno:
hitps:.//www.itmg.edu.br/portal/cursos



https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio
https://www.ifmg.edu.br/portal/cursos
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