Manual para o responsavel

pelos estagios no campus

SUAP- EXTENSAO- FUNCIONALIDADE ESTAGIO




CONSIDERACOES INICIAIS

)
0‘0

O sistema utilizado pelo IFMG para fazer o registro e acompanhamento dos estagios, a fim de
atender as exigéncias da Lei 11.788/08 e normativas proprias do IFMG, € o SUAP (Sistema
Unificado de Administracdo Publical).

<+ O sistema envia por e-mail, notificacdes sobre as afividades que o supervisor, o estagidrio e o
professor orientador devem realizar, nos periodos correspondentes a cada acdo .

+ O responsdvel pelos estagios no campus, precisa ter acesso ao perfil “coordenador de estagio”
no SUAP, para conseguir cadastrar e acompanhar um estagio. Caso ndo tenha este acesso,
deverd solicita-lo a Proex, através de chamado na central de servicos.

» Qualguer duvida relacionada a esta funcionalidade, deverd ser sanada através de abertura de
chamado na central de servicos do SUAP, conforme passo a passo:

Cenftral de servicos> abrir chamado> SUAP> escolher aba “Extensdo-SUAP"”> Mddulo - Estagios.



FLUXO DO ESTAGIO NO SUAP

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

para receber orientacdes sobre a documentacdo e procedimentos para realizacdo do

PROSPECCAO A
DO ESTAGIO esToglo.

O setor responsavel por estdgios no campus cadastra o estagio, inserindo o Termo de
Compromisso € o Plano de Atividades no SUAP.

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

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 atfividades de orientacdo pelo sistema.

ORIENTACAO




ENTREGA DE
RELATORIOS

ESTAGIO APTO
PARA CONCLUSAO

FLUXO DO ESTAGIO NO SUAP

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

relatdrios de atividades de estagio.

* 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

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 responsavel pelos estagios no campus cadastra, o encerramento do estagio no SUAP,
inserindo o “Termo de Readlizacdo de estagio” assinado, no sistema.




COMPETENCIAS DO RESPONSAVEL

PELOS ESTAGIOS

Cadastrar, acompanhar e verificar informacoes dos estagios e de todos os documentos.

Enviar notificacOes 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 elaboracdo 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 relatérios do estagio.




COMPETENCIAS DO ESTAGIARIO

Acompanhar e verificar informacdes 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 Relatério de Atividades de Estagio do Supervisor.

Elaborar e enviar o Relatério 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 alteracdes do seu Plano de Atividades. (Os relatérios
semestrais tem também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizagaodo 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 langadas no sistema.




COMPETENCIAS DO PROFESSOR

ORIENTADOR

Orientar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

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

Dar vistas ao Relatorio 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
tém também o propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizagdo 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 avaliacao .




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 Relatdrio 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 Relatorio 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 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).

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




CADASTRO DO ESTAGIO

O responsavel pelos estagio deverd acessar o SUAP com seu login e senha e em seguida:
extensdo> estagios e afins> estagios> adicionar estagio.

Inicio » Estagios

EStégiOS ‘ Exportar para XLS Enviar NotificagGes de Pendéncias © Ajuda

FILTROS:
Texto O estagio € obrigatorio: Situagéo Situagdo da Matricula Periodo: Campus:
Todos Todos Todos Todos
INICIO
Data Prevista para
) DOCUMENTOS/PROCESSOS Possui Aditivo Contratual?: Data de Inicio: Encerramento: e .
Todos Filtrar
ENSINO
# PESQUISA
| Todos ‘ Em Andamento 1 Matriculas Irregulares Atingiu a Data de Prevista de Encerramento 3 Pendéncia de Relatério de Atividades do Estagiario 1
Convénios Pendéncia de Relatdrio de Atividades do Supervisor 2 Apto para Encerramento 0 Encerrados 567
1 2 3 4 .. 22 23 Mostrando 571 Estégios
Situacdoda Data Prevista
. Situacdodo b Professor Datade Datado Aditivos
L Tipo Estaglario Estagiario Mat'rlcula no | Campus Concedente Orlentador Inicio pans Encerramento  Contratuals
Periodo Encerramento
Carla Santos 2TLB COMERCIO E Cassio Luiz
Q Estagio = Pereira Matriculado Matriculado CONGONHAS  SERVICOSEIRELI Vidigal 01/01/2024  29/02/2024 29/02/2024

(0100940) (19.758.320/0001-33) (1670503)



Para adicionar o estdgio, os dados abaixo serdo solicitados.
ATENCAO: € possivel cadastrar um estagio que ja tenha sido finalizado.

Inicio » Estdgios » Adicionar Estagio

Adicionar Estagio © Ajuda

Dados Gerais

O estagio é obrigatdrio:
* Turno:

* Estagiario:

Convénio:

* Professor Orientador:

Servidor Representante
da Instituicdo de Ensino:

Servidor que assinara o Termo de Compromisso em nome da instituicdo de ensino.

Agente de Integracio:



Concedente e o Endereco de seu Estabelecimento

*Concedente: ;
Escolha uma opcéo
Para adicionar um concedente de estagio pessoa juridica acesse: Administragdo - > Cadastros - > Pessoas Jurldicas. Se for pessoa fisica, acesse: Administracio -> Cadastros ->
Pessoas Externas.
Representante da ;
Escolhauma opcéo
Concedente:

56 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Mome do Representante:

Representante da concedente que assinara o termo de compromisso. Mo preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Cargo do Representante:

Unidade da Federacéo:

Municipio:

Escolhauma opcéo

Logradouro:

N

Complemento:



Bairro:

CEP:

Ramo de Atividade:

Bolsa

Remunerada (J

Tipo de Remuneracéo: ) L
Escolha uma opcéo

Bolsa (R$):

Auxilio Transporte (R$):

Qutros Beneficios (R$):

Soma de outros beneficios.

Descricéo:



Periodo e Carga Horéria

*Data de Inicio:

* Data Prevista para

Encerramento:

C.H. Diaria:

“*C.H. Semanal:

Horario do Estagio:

Documentacao

Relatério de avaliacdo das
Instalagédes :

Plano de Atividades:

Termo de Compromisso:

Exemplos: "de segunda a sexta, das 7:30 as 11:30" "segunda e quarta, das 7:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 e sexta das 8:00 as 12:00". Esse texto sera usado para o preenchimento do
campo horario no Termo de Compromisso gerado pelo sistema.

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Relatorio previsto no inciso |1, artigo 7° Lein® 11.788.

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arguive | Nenhum arquivo escolhido




Termo de Compromisso:

Testemunha 1:

MNome da Testemunha 1:

Testemunha 2:

Nome da Testemunha 2:

Escolher arguive | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Caso o documento seja unificado (contenha o Plano de Atividades e o Termo de Compromisso) inserir o arquivo duas vezes.

Escolhauma opcéo

56 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Testemunha que assinara o termo de compromisso. Ndo preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Escolha uma opcéo

56 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletronico.

Testemunha que assinara o termo de compromisso. Ndo preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletronico.




Seguro

*Nome da Seguradora:

CNPJ da Seguradora:

*Numero da Apdlice do
Seguro:

Supervisor

Supervisor:

*Nome:

* Telefone:

*Cargo:

*E-mail:

Observacéo:

Escolha uma opcéo

Sé preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletronico.

Mo preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Este e-mail sera importante para o envio da avaliacéo.




Relacao de Atividades do Estagio
Descricdo Apagar?
Remover

Adicionar outro(a) Atividade do Estagio

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Ao clicar no botdo “salvar”, o estagio estard cadastrado.



Apss cadastrar o estdgio, é possivel editd-lo clicando em [

Inicio » Estagios

Esta’gios Exportar para XLS Enviar Notificages de Pendéncias © Ajuda

FILTROS

Texto: O estagio € obrigatorio: Situacdo: Situacao da Matricula Periodo: Campus:
INICIO

Data Prevista para
Possui Aditivo Contratual?: Data de Inicio: Encerramento Data do Encerramento:
* DOCUMENTOS/PROCESSOS
Filtrar
£ ENSINO

PESQUISA

Todos Em A e 1 t egulare Atingiu a Data de Prevista de Ence ento 4 Pendéncia de Relat e Atividades do Estag 1
Convénios Pendéncia de Relatério de Atividades do Supervisor 2 Apto para Encerramento 0 Encerrados 547

1 2 3 4 .. 22 23 Mostrando 572 Estagios

# Tipo Estagiario ST if]ltalﬁ?céucl’::o Campus Concedente AT T SOEnE D::aa Prevista e R0
P g Estagiario - P Orientador Inicio P Encerramento  Contratuals
Periodo Encerramento
Samuel Tales Cassio Luiz
5 - Ferreira da . . 2AN COMERCIAL EIRELI - S .

Q [ Estagio Cruz Matriculado Matriculado CONGONHAS ME (23.872.154/0001-79) ?Tgl?g[il,[m} 01/01/2024  29/02/2024 =
(0100876)
Carla Santos 2TLB COMERCIOE Cassio Luiz

Egressos Q Estagio Pereira Matriculado Matriculado CONGONHAS SERWVICOSEIRELI Vidigal 01/01/2024  29/02/2024 29/02/2024

(0100940) (19.758.320/0001-33) (1670503)




Clicando no icone editar, também € possivel apagar o estagio através do botdo
vermelho “apagar” no final da pdgina do cadastro.

Observacao:

Relacao de Atividades do Estagio
Descricdo Apagar?

212 XNXK O

Remaver

Adicionar outro(a) Atividade do Estagio

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando -



ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Para fazer o acompanhamento do estagio, basta clicar na lupa, veja print:

Inicio » Estégios

EStégiOS Exportar para XLS Enviar Notificages de Pendéncias © Ajuda

FILTROS:
Textor O estagio € obrigatorio: Situagao: Situagao da Matricula Perjodo: Campus:
T Todos T Todos
# INiCIo
Data Prevista para
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Possui Aditivo Contratual?: Data de Inicio: Encerramento: O E AT
Te Filtrar
£ ENSINO
PESQUISA
| Todos ‘ Em Andamento 1 Atingiu a Data de Prevista de Encerra 4 e cia de Relatd! s do Estagiario 1
éncia de Relatorio de Ativ visor 2 Apto para Encerramento 0 Encerrados 567
12 3 4 .. 22 23 Mostrando 572 Estagios
# Tipo Estagidrio EREEDED :JI:::??:éuT::o Campus Concedente S Datade Daart: prevista Dataed Aditivos
P & Estagiario o P Orlentador Inicio P: Encerramento  Contratuals
Periodo Encerramento
Samuel Tales Cassio Luiz
N .. Ferreirada q P 2AN COMERCIAL EIRELI - e
Q [ Estagio Cruz Matriculado Matriculado CONGONHAS ME (23.872.154/0001-79) E.;lg;ggéos) 01/01/2024  29/02/2024 =

(0100876)




ApOs clicar na lupa, todas as abas abaixo podem ser consultadas. A aba “Dados de
Encerramento”, deverd ser preenchida pelo responsdvel pelos estdgios no campus,
para encerramento do estagio.

Inicio » Estagios » Estagio de Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAQ (18 715 599/0001-05)

Estagio de Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO
(18.715.599/0001-05)

Situacdo: Sem Pendéncias.

Estaglarlo: Samuel Cruz (0100876)

# INiCIO
Concedente: Secretaria de Estado de Educacéo (18715599000105)

* DOCUMENTOS/PROCESSOS
> Orientador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

£J ENSINO

& PESQUISA

Dados Gerais Documentacio e Aditivos NotificagGes 3 Atividades de Orientacac Relatérios de Atividades - Estagiaric

Convénios

Dados Gerais

Obrigatorio: Sim Turno: Matutino

Convénlo: Convénion®03/2016

Egressos Bolsa




NOTIFICACAO DE PENDENCIAS

Quando o estagidrio ou o supervisor estiver com a entrega dos relatdérios em atraso, o responsavel
pelos estagio no campus, poderd mandar uma nova mensagem de notificacdo (a qualgquer tempo),
para lembra-los da pendéncia. Para isso, basta clicar na aba “notificacoes”, botdo preto “notificar

pendéncias”.
Dados Gerais Documentacio e Aditivos ‘ Notificagées 5 Atividades de Orientacdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor
Dados do Encerramento I
Notificacdes 1
Notificar Pendéncias
Notificador Data Tipo E-mail do Destinatario Mensagem Enviada
®

[SUAP] Notificacdo de Envio de Relatério de Atividades de Estagio
Estagios
Notificacio de Relatério Semestral Pendente

Prezado(a) estagiario(a), solicitamos que registre no SUAP o seu Relatério de Atividades de
Estagio.




>

0

L)

>

0

L)

>

o0

o,

0

0

ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

SO € possivel encerrar um estagio se of(s) “Relatdrio(s) de atividades — Estagidrio” e o
“Relatdrio(s) de atividades — Supervisor” forem cadastrados.

O responsdavel pelos estagios consegue cadastrar os dois relatdrios citados acima, caso surja
algum imprevisto com o estagidrio ou com o supervisor.

Ndo €& obrigatdorio a insercdo do “Relatdrio(s) de atividades - Supervisor”, assinado e
escaneado, no sistema.

Os documentos e as orientacdes de preenchimento dos relatdrios citados, podem ser
consultadas nos  manuais do estagidrio e do supervisor, disponiveis em:
hitps://www.iimg.edu.br/portal/extensao/estagio (Documentos € manuais para utilizacdo da
funcionalidade estdgio do SUAP). O Termo de redlizagdo de estdgio também estd disponivel
neste endereco.

O “Relatdério de atividades de estdgio — Estagidrio”, deverd ser assinado pelo ESTAGIARIO,
SUPERVISOR e ORIENTADOR.



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

*

ENCERRAMENTO CONCLUSAO OU

RESCISAO DO ESTAGIO

O encerramento do estagio poderd ser por conclusdo, desligamento ou rescisdo. O supervisor
preenche o formuldrio e envia por e-mail para o campus fazer o cadastro. O “Termo
realizacdo de estagio” é assinado pelo ESTAGIARIO, SUPERVISOR e REPRESENTANTE LEGAL

CONCEDENTE.

O botdo “solicitacdo de cancelaomento de encerramento” foi criado para garantir a
possibilidade de alteracdo no cadastro do estagio, caso algum erro seja identificado apds seu
encerramento ( ex: faltando algum documento ou com alguma informacdo errada, etc).

O sistema permite o encerramento do estagio sem que o professor orientador tenha registado
atividades de orientacado.

No campo “outros anexos” € possivel inserir quantos arquivos forem necessarios.



Para registrar o encerramento do estagio por conclus@o ou rescisdo do estagio,
basta clicar o botdo preto “Registrar Encerramento’.

Inicio » Estagios » Estagio de Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAOQ (18.715.599/0001-05) » Estégio de Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO
DE EDUCACAO (18.715.599/0001-05)

Estagio de Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO
(18.715.599/0001-05)

Situacdo: Sem Pendéncias.
INICIO Estagiario: Samuel Cruz (0100876)
» DOCUMENTOS/PROCESSOS Concedente: Secretaria de Estado de Educagdo (18715599000105)

Orlentador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)
ENSINO

& PESQUISA

Convénios Dados do Encerramento

Dados do Encerramento

Registrar Encerramento Registrar Encerramento por Abandono/Matricula Irregular

© Em caso de Conclus3o ou rescisio do Estaglo, todos os relatérios e o Termo de Realizagéo do Estagio, devem estar devidamente cadastrados.

O estagio encontra-se em andamento.




Ao clicar no botdo “Registrar encerramento, as informacoes abaixo deverdo ser
preenchidas e no final e no final, € preciso clicar no botdo “salvar”.

Encerrar Estagio - Estagiode Samuel Tales Ferreira da Cruz (0100876) em SECRETARIA DE ESTADO
DE EDUCACAO (18.715.599/0001-05)

Dados do Encerramento

* Encerramento por:

A
*Motivacdodo i
Desligamento/
Encerramento:
Observacdes:
4
0

Inserir o motivo da rescisdo, do encerramento com pendéncia ou outras informagdes relevantes.

“ Data do Encerramento:
*C.H.Final:

0

Dada a data cadastrada de inicio e a data prevista para fim deste estagio, considerando-se apenas os dias de trabalho (segunda a sexta), estima-se uma carga horaria de 176,0 horas de
trabalho. Deste total ndo sdo excluidos feriados e nem outras possiveis interrupcdes do trabalho na concedente.



Documentacio

* Termo de Realizacao de
Estagio:

Ficha de Frequéncia:

*Relatério Final de
Estagio (aprovado pelo
orientador):

Outros Anexos:

D -

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

| Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB




ENCERRAMENTO POR ABANDONO DE

CURSO OU MATRICULA IRREGULAR

Nos casos em que ndo € possivel contato com o aluno com pendéncias no estagio,
em funcdo de abandono de curso ou maftricula irregular, este deverd ser encerrado
no sistema afravés do botdo “Registrar Encerramento por abandono/matricula
iregular.

A carga hordria de estagio readlizada até o momento do abandono do
curso/matricula irregular, ndo serd computada devido as pendéncias de relatorios,
desde que o campo “C.H. final” do formuldrio do print abaixo, seja preenchido com o
valor zero.

Caso o aluno retorne ao curso ou regularize sua matricula, o responsdvel por estagio
poderd reativar seu o cadastro do estdgio, clicando na aba “Dados do
Encerramento’> botdo “Solicitar Cancelamento do Encerramento’.

Veja nos prints a seguir, como preencher o formuldario.



Cligue no botdo “Registrar Encerramento por Abandono/Matricula Irregular™.

Estagio de Samira Raquel Silva (0100875) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGCAO
(18.715.599/0001-05)

Sltuacdo: Pendéncias: de relatério do estagiario, de relatério do supervisor

Estagiario: Samira Silva (0100875)

e Concedente: Secretaria de Estado de Educacio (18715599000105)

* DOCUMENTOS/PROCESSOS Orientador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

£2J ENSINO

@& PESQUISA Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Notificacbes 7 Atividades de Orientacéic Relatorios de Atividades — Estagiaric Relatérios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Convénios

Dados do Encerramento

Registrar Encerramento Registrar Encerramento por Abandono/Matricula Irregular

© Em caso de Conclus3o ou rescisio do Estaglo, todos os relatérios e o Termo de Realizacdo do Estagio, devem estar devidamente cadastrados.

O estagio encontra-se em andamento.




Encerrar Estagio - Estagio de Samira Raquel Silva (0100875) em SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO (18.715.599/0001-05)

Dados do Encerramento

Escolha a opcdo
“rescisdo”.

* Encerramento por: v

Desligamento/
Encerramento:

“ Motivacéo do - '

Escolha a opcdo
“rescisdo por

* Observacoes: o o o g
- Informe a rescis@o por iniciativa do

abandono/matricula iregular e estagiario.”.
0s documentos pendentes.

Inserir o motivo da rescisdo, do encerramento com pendéncia ou outras informacdes relevantes.

*Data do Encerramento:

Para este fipo de encerramento,
(CH-Finak o - colocar zero neste campo.

Dada a data cadastrada de inicio e a data prevista para fim deste estagio, considerando-se apenas os dias de trabalho (segunda a sexta), estima-se uma carga horaria de 604,0 horas de
trabalho. Deste total néo sdo excluidos feriados e nem outras possiveis interrupgées do trabalho na concedente.

Finalizar sem requisitos por abandono do aluno/matriculairregular

* Aluno Desvinculado por [_J
Matricula Irregular:

Selecione para o caso de abandono do aluno.



CASOS DE TRANSICAO DE

DOCUMENTACAO

Para os casos em o estagio esteja em andamento ou tenha sido finalizado com modelos de
documentacdo diferente dos utilizados pelo SUAP, o responsavel pelos estagios poderad:

1.

Estdgios em andamento no ato da implantacdo do SUAP: o responsavel pelos estagios,
poderd orientar o estagidrio a preencher o relatério online no modelo do SUAP e a
carregar no sistema, em aba propria, o modelo antigo de relatdrio. J& para o supervisor,
basta preencher o relatdério online e desconsiderar o modelo antigo enviado de forma
fisica para ele.

Estagios concluidos no ato da implantacdo do SUAP: o responsavel pelos estagios, poderd
adaptar as informacdes dos relatdrios antigos (avaliacdo estagidrio e avaliacdo supervisor)
no preenchimento dos relatérios atuais do SUAP e fazer o carregamento dos formuldrios
antigos no sistema.



APROVEITAMENTO PROFISSIONAL

O aproveitamento profissional para fins de cumprimento da carga hordria do estagio

obrigatdrio, previsto no art. 4°, do Regulamento de estdgio do IFMG (RESOLUCAO N° 38 DE 14 DE
DEZEMBRO DE 2020), poderd ser registrado conforme prints abaixo:

Inicio » Atividades Profissionais Efetivas I

Atividades Proﬁssionais Efetivas Adicionar Atividade Profissional Efetiva @ Ajuda

FILTROS:
Tipo desta Atividade
Texto: Profissional Efetiva: Situagdo. Situagao da Matricula Periodo Campus:
Todos Todos Todos Todos
Filtrar
@ PESQUISA
| Todos L Em Andamento 0 Matriculas Irregulares 0 Atingiram Data Prevista para Encerramento 0 Aptas para Conclusdo 0 oncl
Convénios
Mostrando 23 Atividades Profissionais Efetivas
Situacdoda Situacdo da Instituicio de Datade Data Prevista Datade
# Aluno Matriculano  Matricula Campus Reallzacdo da Razdo Soclal Orlentador = para Sltuacido
5 Iniclo Encerramento
Curso em Periodo Atlvidade Encerramento
Lucas LS METAIS ﬁ;f;‘ﬂe
Q@ Fermendoda  yaticulade  Marriculade | CONGONHAS EEP“QEEELOT&QOES - Souza 24/10/2023 28/02/2024  28/02/2024  Concluida
(0022458) LTDA Bomfim
(2399028)

Equipar Kivia Carolina



ApOss preencher os dados solicitados, clicar no botdo verde “salvar”.

Adicionar Atividade Profissional Efetiva © Ajuda

Dados Gerais

* Aluno: o
Escolha uma opcéo

Instituicdo de Realizacéo
da Atividade:

Em caso de atividade profissional auténoma desnecessario o preenchimento.

Raz&o Social:

Em caso de profissional liberal, preencher o nome do profissional.

* Orientador: Esco

*Tipo desta Atividade
Profissional Efetiva:

Descricdo de Outro Tipo:

*Situacao da Atividade:



Periodo e Carga Horaria

*Datade Inicio:

* Data Prevista para
Encerramento:

*Carga Horaria Semanal:

4

Documentacao

* Documentacao Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Comprobatéria:

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Documentacéo que comprove que o aluno realiza atividades compativeis com a préatica profissional exigida pelo seu curso (Ex. Copia da Carteira de Trabalho, do Contrato de Trabalho,
conselho profissional de classe, etc.)

“Plano de Atividades: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
Plano de Atividades de acordo com a Resolucdo 25/2019. modelo disponivel no endereco: http:/portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos

Relacao das Atividades

* Atividades Planejadas:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando



DIVULGACAO DE VAGAS DE ESTAGIO

As oportunidades de estdgio podem ser cadastradas no sistema pelo
responsavel pelos estadgios no campus, com indicacdo dos cursos relacionados
d vaga.

Os alunos correspondentes a estes cursos receberdo uma notificacdo na
pagina inicial do seu acesso ao SUAP, com todas as informacdes da vaga
divulgada.

Para divulgar as oportunidades, veja as informacoes solicitadas nos prints
abaixo.



Para cadastrar uma vaga de estagio cligue em: extensdo> estagios e afins> Ofertas
Estagio ou Jovem Aprendiz> Adicionar Oferta de Estagio ou Jovem Aprendiz.

Inicio > Ofertas de Estagios ou Joverm Aprendiz
Ofertas de Estégios ou Jovem Aprendiz

FILTROS
Texto:

Filtrar

INICIO

* DOCUMENTOS/PROCESSOS
Todos _om Inscrigbes em andamento 0
ENSINO -

& PESQUISA

Mostrando 5 Ofertas de Estagios ou Jovem Aprendiz

# Concedente Iniclo das Inscri¢bes Fim das Inscri¢bes Quantidade de Vagas CH.Semanal
Convénios

Q& Companhia Siderdrgica Macional 04/07/2023 31/07/2023 10 30

Q& PREFEITURA DE CONGONHAS 15/06/2023 30/06/2023 1 30

Q= Vallourec 25/05/2023 02/06/2023 1 30

Q= ELGON ENGENHARIA AMBIENTE LTDA 27/04/2023 05/05/2023 1 30

Q@ DRZ Geotecnologia e Consultoria 27/04/2023 05/05/2023 1 30

Mostrando 5 Ofertas de Estagios ou Jovem Aprendiz




Preencha os dados abaixo e cliue no botdo verde “salvar”.

Adicionar Oferta de Estagio ou Jovem Aprendiz © Ajuda

Dados Gerais

* Concedente:
* Inicio das Inscricoes:

*Fim das Inscricoes:

Direcionamento da Oferta

* Tipo da Oferta:

_________ b
*Quantidade de Vagas:
Campus: Escolha uma ou mais opcoes
TS e BRI T 8 Escolha uma ou mais opcdes
A Partir do Periodo: v

Alunos do Turno: E
5C

scolha uma opcao

MNao preencher caso a oferta seja direcionada a alunos de diversos turnos.




Carga Horaria

*C.H.Semanal:

Qutras Informacodes

Folder Publicitario: | Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Habilidades:

0
Descrigdo das Atividades:
“
0
Observagdes:
“
0

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando



Documentagcoes imporiantes:

e Leide Estagio: 11.788/08.

e Regulamentacdes de estagio do IFMG, documentos e manuais

para realizacdo do estagio:
hitps:.//www.itmg.edu.br/portal/extensao/estagio

e PPC do curso do aluno:
https://www.ifmg.edu.br/portal/cursos



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