Manual para o responsavel

pelos estagios no campus

SUAP- EXTENSAO- FUNCIONALIDADE ESTAGIO




CONSIDERACOES INICIAIS

<+ 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 Publica).

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

+ O responsavel 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,
deverad solicita-lo a Proex, através de chamado na central de servicos.

<+ Qualqguer 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"”> Mdodulo - Estagios.



FLUXO DO ESTAGIO NO SUAP

» 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 LA
DO ESTAGIO es’roglo.

e O setor responsdvel 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




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 estagio.

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

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

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

ESTAGIO APTO.
PARA CONCLUSAO

* O responsdvel pelos estadgios no campus cadastra, o encerramento do estagio no SUAP,
NIWENCEN  inserindo o “Termo de Realizacdo de estagio” assinado, no sistema.

DO

ESTAGIO




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 elaboracao de documentos.

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

Acompanhar todos os relatorios e documentos relativos ao estagio.

Realizar o encerramento do estagio, conferindo dados e relatdrios 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 Relatdrio de Atividades de Estagio do Supervisor.

Elaborar e enviar o Relatdrio 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 relatorio final de estagio, quando o PPC do curso exigir.

Verificar dados de encerramento de estagio e horas langadas no sistema.




COMPETENCIAS DO PROFESSOR
ORIENTADOR

Orientar o desenvolvimentodas atividadesdo estagiario.

Acompanhare verificarinformacdes do cadastrode estagio e de todos os documentos.

Dar vistas ao Relatério de Atividadesde Estagio do Estagiario.

Acompanhartodos os relatdriose documentosrelativos ao estagio sob sua orientagao.

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteragdes do Plano de AtividadéBs 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)

Orientara elaboracaode relatério final de estagio e realizar sua avaliacdao, quando o PPC do curso o exigir.




COMPETENCIAS DO SUPERVISOR

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

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

Preencher no sistema do IFMG (SUAP) ,Relatério de Atividades de Estagio do Supervisor. O link para acesso sera 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
qgue 6 meses, o e-mail serd enviado no final deste periodo).

Dar vistas ao Relatério 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 Realizacdo de Estagio. Enviar esse termo assinado para o setor
responavel por estagios do respectivo campus do estagiario.




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
# DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO

) PESQUISA

Convénios

14

Inicio » Estagios

Esta’gios ‘ Exportar para XLS Enviar Notificagbes de Pendéncias © Ajuda
FILTROS:
Texto O estagio é obrigatorio: Situagéo: Situagdo da Matricula Periodo: Campus:
Todos Todos Todos Todos
Data Prevista para
Possui Aditivo Contratual? Data de Inicio: Encerramento Data do Encerramento:
Todos Filtrar
| Todos ‘ Em Andamento 1 Matriculas Irregulares Atingiu a Data de Prevista de Encerramento 3 Pendéncia de Relatorio de Atividades do Estagiario 1
Pendéncia de Relatorio de Atividades do Supervisor 2 Apto para Encerramento Encerrados 567
1 2 3 4 .. 22 23 Mostrando 571 Estégios
Situacdo da Data Prevista
. Situacdo do Z Professor Datade Datado Aditivos
& eo Estazlario Estagiario Mat]ncula mojCampus ConcEdente Orlentador Inicio para Encerramento  Contratuals
Periodo Encerramento
Carla Santos 2TLB COMERCIO E Cassio Luiz
Q Estdgio Pereira Matriculado Matriculado CONGONHAS ~ SERVICOS EIRELI Vidigal 01/01/2024  29/02/2024 29/02/2024
(0100940) (19.758.320/0001-33) (1670503)



Para adicionar o estagio, os dados abaixo serdo solicitados.
ATENCAO: 1) E possivel cadastrar um estdgio que ja tenha sido finalizado, ou seja,
com data retfroativa.
2) Antes de iniciar o cadastro, verificar se o concedente estd previamente
cadastrado. Para isso acesse o modulo: Administragcdo>cadastros>pessoa juridica ou
pessoa externa (para concedente Produtor Rural ou Profissional Liberal).

Inicio » Estagios » Adicionar Estagio

Adicionar Estagio © Ajudz

Dados Gerais

O estagio € obrigatorio: ~

_— p—
4=  Tumno do estégio e ndo do curso

* 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 Integracéo:



Concedente e o Endereco de seu Estabelecimento

*Concedente: .
Escolhauma opcéo

ATENCAO: O endereco do concedente e os dados do representante legal, aparecer&o preenchidos automaticamente na aba "Dados Gerals" e no Termo de Compromisso
gerado na aba "Documentacio e Aditivos”, apos esta pagina ser salva.

Para adicionar um concedente de estagio pessoa juridica acesse: Administracdo -> Cadastros -> Pessoas Jaridicas. Se for Produtor Rural ou Profissional Liberal, acesse:
Administracdo -> Cadastros -> Pessoas Externas.

Bolsa
Remunerada (J

Tipo de Remuneracio: .
P < Escolhauma opcéo

Bolsa (R$):

Auxilio Transporte (R$):

QOutros Beneficios (R$):

Soma de outros beneficios.

Descricéo:

Descricdo de outros beneficios recebidos.



Periodo e Carga Horaria

*Data de Inicio:

*Data Prevista para
Encerramento:

C.H. Diaria:

*C.H. Semanal:

Horario do Estagio:

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.

Documentacao

Relatério de avaliagcdo das Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Instalagées :

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Relatério previsto noinciso |1, artigo 7° Lei n® 11.788.

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

Quando o concedente/Agentes de Integracdo exigirem a
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB utilizacdo de modelos de TCE préprio, € possivel carregar os
documentos assinados nestes campos.

Termo de Compromisso: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido -




Termo de Compromisso:

Testemunha 1:

Nome da Testemunha 1:

Testemunha 2:

Nome da Testemunha 2:

Escolher arquivo | 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.

Escolha uma opcdo

Sé 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.

Escolha uma opcdo

Sé 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 Apélice do
Seguro:

Supervisor

Supervisor:

*Nome:

* Telefone:

Cargo:

* E-mail:

Observacgéo:

Para ndo atfrasar a formalizacdo do estdgio, no caso do
- concedente estar demorando para informar o nUmero da

apodlice, informe “XXX" neste campo e quando fiver o nUmero,
edite o cadastro do estagio para registrar o numero vdlido.

S6 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

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

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



Relacao de Atividades do Estagio
Descricdo Apagar?

Remover

Separar todas as atividades, cadastrando as demais clicando
Adicionar outro(a) Atividade do Estagio - em “Adicionar outro (a) Afividade de Estdgio, quantas vezes for
necessario.

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

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



Apds cadastrar o estdgio, € possivel editd-lo clicando em &

Inicio » Estagios

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

FILTROS

Texto: O estagio € obrigatorio: Situagéo: Situagdo da Matricula Periodo: Campus:
INiClO

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 eA e Estag 1
Convénios Pendéncia de Relatorio de Atividades do Supervisor 2 Apto para Encerramento 0 Encerrados 547

1 2 3 4 .. 22 23 Mostrando 572 Estagios

# Tipo Estagiario ST iﬂlltalfr??cél.lcl’:;o Campus Concedente I SEECS D::: Prevista LAZCT 20T
P g Estagiario p P Orientador Inicio P Encerramento  Contratuais
Periodo Encerramento
Samuel Tales Cassio Luiz
5 . Ferreirada . . 2AN COMERCIAL EIRELI - o ,

Q [ Estagio Cruz Matriculado Matriculado CONGONHAS ME (23.872.154/0001-79) ?.f’llgll?ggéos} 01/01/2024 29/02/2024 S
(0100876)
Carla Santos 2TLB COMERCIOE Cassio Luiz

Egressos Q Estdgio Pereira Matriculado Matriculado CONGONHAS  SERVICOSEIRELI Vidigal 01/01/2024  29/02/2024 29/02/2024

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




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

Observacao:

Relacao de Atividades do Estagio
Descricdo Apagar?

212 XXXX 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:
Texto O estagio € obrigatorio: Situacao: Situacdo da Matricula Periodo: Campus:
T To T Todos
# INiCIO
Data Prevista para
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Possui Aditivo Contratual?: Data de Inicio: Encerramento. D E D
Filtrar
£ ENSINO
PESQUISA
‘ Todos ‘ Em Andamento v ares 0 Atingiu a Data de Prevista de Encerramento 4 1
Convénios Pe cia de Relatério de Apto para Encerramento 0 Encerrados 567
12 3 4 .. 22 23 Mostrando 572 Estagios
Situacio da Data Prevista
i Situacdodo b Professor Datade Datado Aditivos
& s Estaglarlo Estagiario Mat,ru:ula pnojycampus Corcegenie Orlentador Inicio para Encerramento  Contratuals
Periodo Encerramento
Samuel Tales Cassio Luiz
Q@ FEstagio | FEE@9a | \oidcilado | Matriculado | CONGONHAS | 2ANCOMERCIALEIRELI -y 0 ) 01/01/2024  29/02/2024 :
ME (23.872.154/0001-79) (1670503)

ruz
(0100876)




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

Inicio > Estagios » Estagio 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.

Estagiarlo: Samuel Cruz (0100876)

# INICIO
Concedente: Secretaria de Estado de Educacdo (18715599000105)

* DOCUMENTOS/PROCESSOS
» Orlentador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

£J ENSINO

@ PESQUISA

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Jotificacbes 3 Atividades de Orientacac

Convénios

Dados Gerais

Obrigatoério: Sim Turno: Matutino

Convénlo: Convénion®03/2016

Bolsa

Egressos




GERAR TERMO DE COMPROMISSO/

PLANO ATIVIDADES

Ao clicar na lupa para acompanhar o estdgio, na aba “Documentacdo e Aditivos”, € possivel gerar o Termo de

Compromisso

( nos modelos padroes utilizados pelo

IFMG,

hitps://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio), clicando no botdo indicado abaixo:

Dados Gerais ‘ Documentacéo e Aditivos ‘ Notificacdes 3 Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatérios de Atividades - Supervisor

Da

s do Encerramento
Documentacao |

Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF

Planode _
Atividades
Termo de

Compromisso-

Arquivo
Digitalizado

Termo de
Compromisso-
Documento

Eletrénico
Relatério de

avallacdodas -
Instalagbes

Aditivos Contratuais

© Nenhum aditivo cadastrado para este estagio.

disponivel

em.



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

EMISSAO DE DECLARACAO PARA
PROFESSOR ORIENTADOR

<id Nome Marco Antonio Sabara
E-mall Instituclonal ****"@***.com Telefones Instituclonals -
NCE: Matérla/Disciplina: -
Possul
formac&o/complementacio Nao Titulagdo: Mestre
pedagdgica:
Curso Superior: - Institui¢do de Ensino Superior: - S 'I'
omente com O
acesso do professor no
, ‘ SUAP, aparece esse
Diari Horarios Plano/Relatério de Trabalho Orientacbes de Estagios e Afins 11 Orientagdes de Projeto Final 20 bo-l-ao pOrO emissao
1 Participagoes em Bancas 23 dO dGClOrO(;OO de
orientacdo. Dessa
Emitir Decl ao de Orientacao de Estagi
_ forma, se um professor
7
Orientacdes de Estagio - Em Andamento perder O vinculo com
_ o IFMG e solicitar a
Acbes Tipo Aluno Concedente [EDEE ADGEE Stiugedoda Durac3o do estagio &L Situacdo il ~
¢ Orlentagio  Orientacio  Orlentacio Semanal Final declorogoo de
. Este estagio tem previsdo de Pendéncias: de o ~
‘T3e.c"'.a 4o  GERDAUACOMINAS Orientac duraciio de 366 dias. Favar relatério do OnenTOQGO, esta
Q Estagio =9 /A 19/02/2025  19/02/2026  -LSTERO M estar atento(a) 20s calendarios 300 estagiario, de 0 , o
i (17.227.422/0001-05) ancamento de funcionamento tanto da relatéric do deverQ ser fel'I'CI pe|o
oura empresa quanto do IFMG. supervisor - R
e N setor de estagios fora
Ana GERDAU ACOMINAS Orientagéo diriiéoai"lfi"’ dlija:sEVFIZigre r(:]Ztc?rr\]cc:I:; c g
Q Estigio Cooi™? g/ 03/02/2025  20/05/2025  Freertats estar atento(a) zos calendarios  30.0 estagidrio, de 0 do sistema.
s (17.227.422/0001-05) e ) de funcionamento tanto da relatéric do
endes substituicao empresa quanto do IFMG. supervisor




REGISTRAR ADITIVO

Na aba “Documentacdo e Aditivos”, € possivel registrar o Termo Aditivo ao Termo de Compromisso,
clicando no botdo “Adicionar Aditivo”, indicado abaixo :

Dados Gerais ‘ Documentacio e Aditivos ‘ Notificagdes 3 Atividades de Orientacéo Relatdrios de Atividades - Estagiério Relatdrios de Atividades - Supervisor
Dados do Encerramento I
Documentacao

Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF

Planode
Atlvidades

Termo de
Compromisso-

Arquivo

Digitalizado

Termo de
Compromisso-
Documento

Eletrdnico

Relatério de
avallagdodas -

Instalagbes l

Aditivos Contratuais

© Nenhum aditivo cadastrado para este estagio.



Inicio » Estagios » Estagiode Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A (17.227.422/0001-05) » Adicionar Aditivo - Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A

(17.227.422/0001-05)

Adicionar Aditivo - Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A
(17.227.422/0001-05)

Dados Gerais

O Tempo O Carga Horaria (J Plano de Atividade [J Supervisor

" Tipos de Aditivo Professor Orientador  [J Remuneracéio O Transporte (] Outros Beneficios

Contratual:
(J Horario [ Seguro

o Inicio da vigéncia do o
Inicio da Vigéncia: _ aditvo e ndo do Aditivo: | Escolher arquivo | Nenhu...escolhido
eSTOg|O° Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Descricédo:



OBS.: Para cada tipo de alteracdo, o sistema abrird mais campos para
preenchimento.

Inicio » Estagios » Estagiode Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS 5/A (17 227 422/0001-05) » Adicionar Aditivo - Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS 5/A

(17.227.422/0001-05)

Adicionar Aditivo - Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A
(17.227.422/0001-05)

Dados Gerais

" Tipos de Aditivo Professor Orientador  [J Remuneracéo O Transporte (J Outros Beneficios [J Tempo O Carga Horaria (J Plano de Atividade [ Supervisor

Contratual:
O Horariec O Seguro

“Aditivo: | Escolher arquivo | Nenhu.._escolhido

* Inicio da Vigéncia:

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
Descricao:

Aditivo de Professor Orientador

Orientador: & ' j55e Roberto de Paula (1166803)

Salvar




Aditivo adicionado com sucesso.

Inicio » Estdgios » Estdgio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A (17.227.422/0001-05)

05)

Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A (17.227 422/0001-

Estagio de Ana Carolina Costa Mendes (0111419) em GERDAU ACOMINAS S/A (17.227.422/0001-

05)

Sltuacdo: Pendéncias: de relatorio do estagiario, de relatério do supervisor
Estaglario: AnaMendes (0111419)
Concedente: Gerdau Agominas S/A (17227422000105)

Orlentador: Jose Roberto de Paula (1166803)

Dados Gerais Documentacio e Aditivos Notificagdes 3 Atividades de Orientagio

Dados do Encerramento

Relatérios de Atividades — Estagiario

Relatdrios de Atividades - Supervisor

Documentacao

Planode
Atlvidades

Termo de
Compromisso -
Arquivo
Digitalizado
Termo de
Compromisso-
Documento
Eletrénico
Relatério de

Instalacdes

Aditivos Contratuais

Acdes Descricio Arquivo

] - pratica_profissional/aditivo/TERMO_ADITIVO-
43f9ded729634ba%a541c805194ed798.docx

avallaciodas pratica_profissional/relatorio_avaliacao_instalacoes/IMG_20250515_185547412_-_Ana_Carolina-446eb3b52ad04c88b3dff40fee43bl1d.jpg

Inicio da
Vigéncia

21/05/2025

Histérico de Mudancas

Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF

Professor Orientador: Marco Antonio Sabara (2281468) — Jose
Roberto de Paula (1166803)

—

Ndo é possivel editar u
cadastro de adifivo
lancado de forma
incorreta. Dessa forma, se
isso ocorrer, € necessario
deletar o registro e
cadastrar o} aditivo
novamente.




Veja que logo apds o cadastro do aditivo, o estagio ja aparece no acesso do
professor substituto, com opcdo de acesso a declaracdo de orientacdo (veja print
no slide seguinte).

aula Mome Jose Roberto de Paula
E-mall Instituclonal *****@*****.com Telefones Institucionals -
NCE: Matéria/Disciplina:

Possul
formacdo/complementacio |Néo Titulacdo: Doutor
pedagégica:

Curso Superlor: - Instituicdo de Ensino Superior:

)iarios e Cursos Lecionados Horarios Plano/Relatdrio de Trabalho Orientacdes de Estagios e Afins 1 Orientacées de Projeto Final 3

Participacdes em Projetos & Participacties em Bancas 3

Emiitir Declaracio de Orientacfo de Estagios v -

Orientacdes de Estagio - Em Andamento

Inicioda Fimda Situacioda - CH. CH.
Acdes Tipo Aluno Concedente Orlentacso Orlentacfio Orlentag3o Duracdo do estagio Gyl Situacdo Final
Ana Este estagio tem previsio de Pendéncias: de
Carolina GERDAU ACOMINAS QOrientacéo duracdo de 121 dias. Favor estar relatdrio do
Q Estagio C S/A(17.227.422/0001- 21/05/2025 03/06/2025 em atento(a) aos calendarios de 30.0 estagiario, de 0
osta ; o
05) andamento funcionamento tanto da empresa relatério do

Mendes quantodo IFMG. supervisor




::l INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS

Reitoria
L Avenida Mario Werneck, n®. 2590, Bairro Buritis, CEP: 30575-180, Belo Horizonte/MG
23 CNPJ: 10.626.896/0001-72 - Telefone: (31) 2513-5100

DECLARACAO DE ORIENTACAO
DE ESTAGIO

Declaramos para os fins que se fizerem necessarios que JOSE
ROBERTO DE PAULA, matricula SIAPE 1166803, orientou/orienta o(s)
aluno(s) listado(s) abaixo em suas atividades de Estagio, no ano de 2025:

Aluno Curso Concedente Periodo Situacao
Ann Saroling ?COASIE,}‘P%%A - Mecanica GERpAU ACOMINAS S/A 21/05/2025a Em
Mesndes CONGONHAS) (17.227.422/0001-05) 03/06/2025 andamento

Belo Horizonte (MG), 21 de maio de 2025.

Este documento foi emitido pelo SUAP. Para comprovar sua autenticidade, acesse
http://localhost:8000/comum/autenticar_documento/
Codigo de Autenticacgao: ca57ee - Tipo: Declaracao de Orientacao - Data da Emissao: 21/05/2025




O professor que foi substituido através do aditivo, também conseguird
imprimir sua declaracdo de orientacdo através de seu acesso no SUAP.

ard Nome Marco Antonio Sabara
E-mall Instituclonal “***"@""*"".com Telefones Institucionals -
NCE: Matéria/Disciplina: -
Possul
formacdo/complementacio | Nao Titulagdo: Mestre
pedagogica:
Curso Superior: - Instituicio de Ensino Superior: -
Diarios e Cursos Lecionados Horarios Plano/Relatorio de Trabalho Orientacoes de Estagios e Afins 11 Orientagdes de Projeto Final 20
Participactes em Projetos 1 Participagtes em Bancas 23

Emitir Declaracio de Orientacio de Estagios v

Orientacoes de Estagio - Em Andamento
Iniclo da Fim da Situacdo da - CH. C.H.
Acbes Tipo Aluno Concedente Orlentac&o Orlentacio Orientac&o Duracdo do estaglo e Slituacéo Final
Cecilia Este estagio tem previsdo de Pendéncias: de
Teixeira d GERDAU ACOMINAS Orientacs duracéo de 366 dias. Favor relatériodo
Q Estagio Nfg;ﬁ:f € /A 19/02/2025  19/02/2026 a;ézr:n:i?g &m estar atentola) aos calendarios ~ 30.0 estagiario, de 0
Moura (17.227.422/0001-05) de funcionamento tanto da relatério do
empresa quanto do IFMG. supervisor
Ana Orientacio Este estagio tem previsdo de Pendéncias: de
Carolina GERDAU ACOMINAS encerraga duracgéo de 121 dias. Favor relatério do
Q Estagio Costa SIA 03/02/2025 20/05/2025 (Aditivo de estar atento(a) aos calendarios 30.0 estagiario, de 0
Mend (17.227.422/0001-05) bstituicio) de funcionamento tanto da relatorio do
endes Substitulgao empresa quanto do IFMG. supervisor




onn INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS

ampus Congonhas - igo :

1 C C has - Cédigo INEP: 31345385

EEn Avenida Michael Pereira de Souza, n®. 3007, Bairro Campinho, CEP: 36417-050, Congonhas/MG
[ ] | CNPJ: 10.626.896/0005-04 - Telefone: (31) 3731-8100

DECLARACAO DE ORIENTACAO
DE ESTAGIO

Declaramos para os fins que se fizerem necessarios que MARCO
ANTONIO SABARA, matricula SIAPE 2281468, oricntou/oricnta of(s)
aluno(s) listado(s) abaixo em suas atividades de Estagio, no ano de 2025:

Aluno Curso Concedente Periodo Situacao
Cecilia COBEMEC -
Teixeira de Engenharia Mecdnica GERDAU ACOMINAS S/A 19/02/2025a Em
Mello e (CAMPUS (17.227.422/0001-05) 19/02/2026 andamento
Moura CONGONHAS)
Isabelle COBEMEC - .
Maria da Engenharia Mecanica GERDAU ACOMINAS S/A 13/03/2023 a Concluido
Silva Lara (CAMPUS (17.227.422/0001-05) 06/02/2025
CONGONHAS)
Ana Carolina COSMECA - Mecéanica
GERDAU ACOMINAS S/A 03/02/2025a Em
Costa (CAMPUS
Mendes CONGONHAS) (17.227.422/0001-05) 20/05/2025 andamento

Congonhas (MG), 21 de maio de 2025.




NOTIFICACOES DO SISTEMA

O sistema dispara automaticamente para os envolvidos relacionados a acdo, as seguintes notificacdes:

>

ApOs o coordenador de estagio salvar o cadastro do estagio: notificacdes 1,2 e 3, descritas nos
proximos slides.

Quando o professor orientador agendar uma orientacdo no sistema: noftificacdo 4 descrita nos proximaos
slides.

Quando termina o periodo de 6 meses ou menos: nofificacoes 5,6 e 7, descritas nos proximos slides.

Quando termina o periodo do estagio estabelecido no tfermo de compromisso: notificacdo 8 descrita
nos proximos slides.

Quando o aluno estd com mafricula irregular (matricula inativa, sem frequéncia):noftificacdes 9 a 15,
descritas nos proximos slides.

Quando ocorre a solicitacdo de rescisdo de estagio: notificacdes 16 e 17, descritas nos proximos slides.



1) Para o estagidrio
Cadastro de Estagio

Prezado(q), (N® da matricula), vocé foi cadastrado como
estagidrio, sob orientacdo do professor . Vocé € responsavel
também pelo acompanhamento do andamento do seu estdgio. A cada
periodo de 6 meses, ou menos, de acordo com o prazo do seu estagio, vocé
deve elaborar, com vistas ao seu professor orientador e supervisor de estagio,
um Relatorio de Atividade de Estagio.

Periodo:

De 15/04/2025 até 27/08/2025. O relatdrio deverd ser enviado até 30 dias apods o
término desse periodo.

Manual do Estagidrio:

https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver: Y“Documentos e manuais
para ufilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP").

Mais informacdes sobre o seu estagio estdo disponiveis no seu SUAP > Menu
Lateral > Ensino > Dados do Aluno > Aba: Estagios e afins.

Em caso de duvidas, procure o setor responsavel por estadgios no seu Campus.




2) Para o orientador
Cadastro como Orientador de Estagio

Prezado(q), , vocé foi cadastrado como orientador de estagio
de (N° da matricula).

Vocé & o responsavel na instituicGo de ensino pelo acompanhamento do
desenvolvimento das atividades de estagio, além de acompanhar a elaboracdo
e envio dos relatdrios de atividades de estagio.

Mais informacdes sobre o estagio estdo disponiveis no seu SUAP > Servicos >
Professor > Orientacdes de Estagio.

Todas as orientacoes realizadas deverdo ser agendadas/registradas no SUAP. Para
iSSO, € necessario acessar o estagio do respectivo aluno e clicar na aba
“Atividades de orientacdo”. O aluno receberd uma noftificacdo do agendamento
da atividade.

Manual do Orientador:

https.//www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver: “Documentos € manuais
para ufilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP").

Em caso de duvidas, procure o setor responsavel por estadgios no seu Campus.




3) Para o supervisor

Cadastro como Supervisor de Estagio

Prezado(a), , vocé foi cadastrado como supervisor de estdgio de (N° da
maltricula).

Vocé é responsavel por acompanhar o desenvolvimento das afividades de estdgio e realizar em nosso
sistema (datas abaixo), o cadastro dos Relatdrios de Afividades de Estadgio. Em cada periodo de
referéncia para o envio desses relatdrios, vocé receberd um e-mail com as informacdes de acesso ao
sistema.

Periodo:
de 15/04/2025 até 27/08/2025. O relatdrio deverd ser enviado até 30 dias apds o termino desse periodo.
Manual do Supervisor:

https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver. "Documentos € manuais para ulilizacdo da
funcionalidade estagio do SUAP").

Caso necessite enfrar em contato conosco basta buscar o telefone do campus na pdgina:
https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmg/nossas-unidades ou no termo de compromisso de estagio,
ou aqinda, entrar em contato com o professor orientador, através do seguinte e-mail:

Desde j& agradecemos sua contribuicdo com nosso aluno.



4) Para o estagidrio

Orientagdo de Estdgio Agendada

Foi agendada uma reunido de orientacdo pelo seu orientador (N°
da matricula SIAPE), referente ao estagio em GE Power Conversion Brasil Ltda
(07.608.927/0001-58). Para mais detalhes acesse:
Data:
Hora:

Local:



http://suap.ifmg.edu.br/accounts/login/?next=/estagios/pratica_profissional/1251/?tab=notificacoes

5) Para o estagidrio
Notificacdo de Relatdério Semestral Pendente

Prezado(a) estagidrio(a), solicitamos que registre no SUAP o seu Relatdrio de
Atividades de Estagio em cumprimento da exigéncia do inciso IV do art. 7° da lei
n° 11.788/2008.

Esta notificacdo se refere ao periodo semestral que vai de 28/08/2023 até
04/12/2023, e este relatdrio deverd ser enviado até 30 dias apos o termino desse
periodo.

Informamos que o relatdrio deve ser preenchido em formuldrio proprio, e
assinado por meio eletrénico, pelo mesmo sistema utilizado para assinatura do
Termo de Compromisso, por vocé, pelo(a) orientador(a) e supervisor(a) de
estagio. O modelo encontra-se disponivel no link:
https:.//www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver: “Documentos e manuais
para utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP™).

Para registrar o relatdrio, acesse o link a seguir:

Em caso de duvidas, procure a Coordenacdo responsavel por estagios no seu
Campus.



http://suap.ifmg.edu.br/accounts/login/?next=/estagios/pratica_profissional/970/?tab=notificacoes

é) Para o supervisor
Aviso de Avaliagdo Semestral de Estagidrio sob sua Supervisdo

Prezado(a) supervisor(a), solicitamos que cadastre em nosso sistema o Relatorio
de Afividades do estagio de (N® da matricula), em
cumprimento as exigéncias do inciso VIl do art. 9° e do inciso IV do art. 7° da lei
n° 11.788/2008 da Lei n° 11.788/2008.

Esta nofificacdo se refere ao periodo semestral que vai de 28/08/2023 até
04/12/2023, e este relatdério deverd ser enviado até 30 dias apds o término
desse periodo.

Para registrar o relatdrio, acesse o endereco a seguir: Avaliar Estagio.

Duvidas para preenchimento do relatério ou dificuldades para acessar o link
acima, favor entrar em contato com o setor de estagios do campus do aluno.

Agradecemos a sua conftribuicdo na formacdo do nosso aluno.




7) Para o orientador
Aviso de Avaliagdo Semestral de Estagidrio sob sua orientagdao

Prezado(a) orientador (a), solicitamos que verifique se o estagidrio
(N° da matricula), preencheu em nosso sistema o Relatdrio
de Atividades do estagio, em cumprimento as exigéncias do inciso VIl do art.
9°e doinciso IV do art. 7°dalein® 11.788/2008 da Lei n°® 11.788/2008.

Esta notificacdo se refere ao periodo semestral que vai de 28/08/2023 até
04/12/2023, e este relatdrio deverd ser enviado até 30 dias apds o téermino
desse periodo.

Ressaltamos que € de responsabilidade do orientador acompanhar o
processo e viabilizar para que o preenchimento e assinaturas da
documentacdo sejam realizados dentro do prazo previsto.

Agradecemos seu auxilio em todas as etapas de realizacdo deste estagio.




8) Para o supervisor, orientador e estagidrio
Estagio Apto para Encerramento

Prezados(as) supervisor(a), orientador(a) e estagidrio(a),

Notificamos que o estdgio do(a) aluno(q) (N°® da matricula) na
concedente (21.117.536/0001-61) encontra-se apto para
encerramento.

O termo de Realizacdo de Estagio deverd ser encaminhado pelo supervisor para
o setor responsavel pelos estdgios no campus. Esse documento pode ser
encontrado no seguinte link: https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio
(ver: “Documentos e manuais para utilizacdo da funcionalidade estagio do
SUAP).

Para mais informacoes e esclarecimentos, entrar em contato com o setor
responsavel por estagios no respectivo campus.

Agradecemos a todos os envolvidos na formacdo do nosso aluno(a).




9) Para o orientador

Notificagdo de Estagiario com Matricula Irregular

Caro(a), , Informamos que o (a) estudante (0067102),
tem um cadastro de estadgio em aberto e estd com a matricula em situacdo
irregular: . O (a) aluno (a) tem até o dia (7 dias apéds o

sistema enviar a mensagem de matricula irregular) para regularizar sua matricula junto @
nossa instituicdo.

Informamos que se um estagidrio estiver com frequéncia no local de frabalho, e ndo
comprovar a regularidade de sua matricula junto a empresa, poderd ser
caracterizado vinculo empregaticio, conforme o § 2o do Artigo 3° da Lei 11.788/08.

Caso o (a) aluno (a) ndo regularize sua situacdo, a empresa serd noftificada para que
tome as providéncias legais cabiveis.

E importante averiguar a situacdo em que se encontra o(a) estudante e entfrar em

contato com o Setor responsdvel pelos Estagios/Extensdo do Campus.
10) Para o orientador

Notificagdo de Estagiario com Matricula Irregular

Caro (a), , infformamos que o (a) estagidrio (a) (N° da
matricula), o qual se encontra sob sua orientacdo, ndo se manifestou a respeito da
condicdo irregular de sua mafricula: . Desta forma, a empresa foi informada da

siftuacdo e deve proceder arescisdo do estagio.



11) Para o estagidrio

Matricula Irregular

Caro (q), (N°  da matricula), sua matricula no  curso
(CAMPUS ), encontra-se com a seguinte situacdo
iregular: . Verificamos que vocé possui um Cadastro de Estdgio com

duracdo até 14/07/2023. A matricula e a frequéncia regulares sGo pré-requisitos para a
manutencdo desse vinculo.

E necessdrio que vocé procure o IFMG (Secretfariac Académica e Setor de
Estagios/Extensdo) para regularizar sua situacdo até o dia (7 dias apoés o
sistema enviar a mensagem de matricula irregular). Em caso de ndo comparecimento,
informaremos a empresa para que providéncias legais cabiveis sejam tomadas.

12) Para o estagidrio
Notificacdo de Rescisdo/Encerramento de Estagio

Caro (q), (N® da matricula), de acordo com aviso enviado no dia
, € dianfe da auséncia de manifestacdo de sua parte quanto a sua matricula
iregular, informamos que a empresa foi informada a respeito da situacdo e deve tomar as
providéncias legais cabiveis.




13) Para o supervisor

Notificagcdo de Estagidrio com Matricula Irregular

Caro (q), , informamos que o (a) Estagidrio ()

(N° da matricula) que se enconfra sob sua supervisdo, estd com a
matricula em situacdo irregular: . O (a) aluno (a) tem até o
dia (7 dias apdés o sistema enviar a mensagem de matricula

iregular) para regularizar sua matricula junto a nossa instituicdo. Apds O prazo
estabelecido, informaremos sobre a situacdo do (a) estudante.

Lembramos que se um estagidrio estiver com frequéncia no local de trabalho, e ndo
comprovar a regularidade de sua matricula junto a empresa, poderd ser
caracterizado vinculo empregaticio, conforme o § 2o do Artigo 3° da Lei 11.788/08.



14) Para o supervisor
Notificacdo de Estagidrio com Matricula Irregular

Caro (q), , informamos que o (a) estagidrio (a)
(N° da matricula) que se encontra sob sua supervisdo, Nndo se
manifestou a respeito da condicdo irregular de sua maftricula:
Dessa forma, € necessdrio que seja feito o encerramento/rescisdo.

Lembramos que se um estagidrio estiver com frequéncia no local de frabalho,
e ndo comprovar a regularidade de sua matricula junto a empresa, poderd
ser caracterizado vinculo empregaticio, conforme o § 20 do Artigo 3° da Lei
11.788/08.




15) Para os coordenadores de estdgio
Notificagcdo de Estagidrio com Matricula Irregular

Caros(as) Coordenadores(as) de Estagio , iInformamos
que o(a) estudante (N° da matricula), Tem um codos’rro de estagio
em aberto e estd com a seguinte situacdo de matricula irregular:
O(a) aluno(a) tem até o dia para regularizar sua matricula Jun’ro
ao IFMG.

Lembramos que se o aluno estiver com frequéncia no local de trabalho, e ndo
comprovar a regularidade de sua matricula  junto a  empresa, serd
caracterizado vinculo empregaticio, conforme decreto 9.579/2018. Apdés o prazo
estabelecido, a situagcdo de matricula do(a) aluno(a) deve ser informada a empresa.
E importante averiguar a situacdo em que se encontra o(a) estudante para evitar
possiveis prejuizos no relacionamento da empresa com o IFMG e nosso(a) aluno(a).




16) Para o estagidrio
Preenchimento de documentagado para rescisdo de estagio

Prezado(Qq) (N° da matricula), tendo em vista a rescisdo do
seu estdgio no concedente (N° CNPJ), a partir do dia
, solicitamos cadastrar em nosso sistema, em no maximo 30 dias, ofs)
"Relatdrio(s) de atividades de estagio”, disponivel no link:

Informamos que o(s) relatdrio(s) deve(m) ser preenchido(s) em formuldrio proprio, e
assinado(s) por meio eletronico, pelo mesmo sistema utilizado para assinatura do
Termo de Compromisso, por vocé, pelo(a) orientador(a) e supervisor(a) de estagio.
@ modelo encontra-se disponivel gle)
link: (ver: "Documentos e
manuais para utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP”).

O supervisor do seu estagio também foi nofificado sobre a necessidade de
preencher o(s) "Relatorio(s) de atividades de estagio” e o relatdrio de realizacdo de
estagio.

Sem o preenchimento destes documentos, o responsavel por estdgios no seu
Campus ndo consegue realizar o encerramento do seu estagio.

Em caso de duvidas, procure o responsavel por estagios no seu Campus.



http://suap.ifmg.edu.br/accounts/login/?next=/estagios/pratica_profissional/1683/?tab=notificacoes
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

17) Para o supervisor
Preenchimento de documentagdo para rescisdo de estdgio

Prezado(a) supervisor(a),

tendo em vista a rescisdo do estagio de (N° da matricula), a partir do
dia , solicitamos:

1) Cadastrar em nosso sistema o (s) Relatdrio (s) de Atividades de estagio, em no
maximo 30 dias ,disponivel no link:

2) Preencher o "Termo de realizacdo do es’roglo em no maximo 30 dias, disponivel
no link: (ver "Documentos e
manuais para ulilizacdo da funcionalidade estdgio do SUAP). Encaminhar esse
documento preenchido e assinado por meio eletronico, pelo mesmo sistema
utilizado para assinatura do Termo de Compromisso, para o setor responsdavel pelos
estdgios no campus.

Para mais informacoes e esclarecimentos, entrar em contato com a Coordenacdo
responsavel por estagios do respectivo campus.

Agradecemos a sua contribuicdo na formacdo do nosso aluno(a).



http://suap.ifmg.edu.br/estagios/avaliar_pratica_profissional_supervisor/?matricula=0058221&codigo_verificador=565cf6&email_supervisor=marcelo.vieira@aperam.com
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

NOTIFICACAO DE PENDENCIAS

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

pendéncias”.
Dados Gerais Documentacéo e Aditivos ‘ Notificacées 5 Atividades de Orientagdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor
Dados do Encerramento I
Notificagdes 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

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 estagiario ou com o supervisor.

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

Os documentos e as orientacdoes de preenchimento dos relatdrios citados, podem ser
consultadas nos  manuais do estagidrio e do supervisor, disponiveis em:
hitps://www.ifmg.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 “Relatério de atividades de estdgio — Estagidrio”, deverd ser assinado pelo ESTAGIARIO,
SUPERVISOR e ORIENTADOR.



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

.0

.0

.0

ENCERRAMENTO POR CONCLUSAO

No encerramento do estagio por conclusdo, € preciso clicar no botdo “Registrar
encerramento”( ver print proximo slide). Neste caso, o supervisor preenche o formuldrio “Termo
realizacdo de estagio” e o envia por e-mail para o campus fazer o cadastro. O “Termo
realizacdo de estagio” é assinado pelo ESTAGIARIO e SUPERVISOR.

O botdo “solicitacdo de cancelamento de encerramento” foi criado para garantir a
possibilidade de alteracdo no cadastro do estagio, caso algum erro seja identificado apos seu
encerramento ( ex: faltando algum documento ou com alguma informacdo errada, etc).
Somente representantes da Proex tem acesso para analisar/deferir o pedido de
cancelamento.

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 do estagio, basta clicar o
botdo preto “Registrar Encerramento”.

Inicio » Estagios » Estagio de Isabella Aparecida Ferreira Rodrigues (0064815) em Escola Estadual Lopes Franco (20.131.348/0001-25)

Estagio de Isabella Aparecida Ferreira Rodrigues (0064815) em Escola Estadual Lopes Franco
(20.131.348/0001-25)

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

. Estagiario: Isabella Rodrigues (0064815)
INICIO
Concedente: Escola Estadual Lopes Franco (20131348000125)

* DOCUMENTOS/PROCESSQOS
Orlentador: Roberval Araujo de Oliveira (1264692)

ENSINO

& PESQUISA _\

Dados Gerais Documentagéo e Aditivos Notificacdes

w

Atividades de Orientacéo Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento
Convénios

Dados do Encerramento

Registrar Dados para Notificacdo de Rescisdo/Contratacio Registrar Encerramento por Abandono/Matricula Irregular

© Em caso de Concluso ou resclsio do Estaglo, todos os relatdrios e o Termo de Realizagédo do Estagio, devem estar devidamente cadastrados.

O estagio encontra-se em andamento.

Egressos




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 - Estagio de 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:
Observacoes:
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 nfio séo excluidos feriados e nem outras possiveis interrupcées do trabalho na concedente.



* Termo de Realizacdode | Egcolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Estagio:

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Ficha de Frequéncia: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

o N Este campo € obrigatdrio para os cursos em que o PPC exige a
Relatério Final de Estagio |Esc0|herarquivc:- Nenhum arquivo escolhido - en’rrego do relo’rério final

(aprovado pelo
orientador):

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Outros Anexos

* Descricao:

Descricdo do documento

“Documento: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Apagar: [



Para encerrar um estagio por rescisdo ou contratacdo do estagidrio pelo concedente, primeiramente é
necessario noftificar o estagidrio e o supervisor do encerramento, afravés do botdo * Registrar dados para
notificacdo de rescisdo/contratacdo”, na aba “Dados do encerramento”.

Neste botdo, serd informado a data do encerramento e a partir dessa informacdo, o sistema ird recalcular
os periodos para entrega dos relatdrios de atividades (supervisor e estagidrio).

ApOs esse comando, o sistema também ird disparar uma notificacdo para o supervisor e o estagidrio,
informando da rescisdo e da necessidade de preenchimento dos relatdrios de atividades e do termo de
realizacdo do estagio.

Lancados os relatérios de atividades pelo supervisor e pelo estagidrio,, o responsdvel por estdgios no
campus deverad clicar na aba “Dados do encerramento”, botdo “Registrar encerramento”, para finalizar o
procedimento de encerramento do estagio.

Veja os prints a seguir mostrando esse passo a passo.

Como ainda ndo tem um campo para carregamento do Termo de rescisdo assinado na pdgina “Registrar
dados para noftificacdo de rescisdo/contratacdo”, o Termo deverd ser carregado na aba “Dados do
encerramento”, campo “Outros anexos”.



Observe que o estagio abaixo tem previsdo inicial de dois relatdrios de atividades
para serem registrados.

Estagio de Rafael Henrique Martins Alves (0079474) em FUNDACAO ARTHUR BERNARDES -
FUNARBE (20.320.503/0001-51)

Sltuacdo: Pendéncias: derelatdrio do estagiario, de relatério do supervisor
Estaglario: Rafael Henrique (0079474)
Concedente: Fundacéo Arthur Bernardes - Funarbe (20320503000151)

Orientador: Fernando Gomes Braga (1586188)

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Notificacbes 3 Atividades de Orientagéo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Relatorios de Atividades - Estagiario
|

Duragdodo | . i doem01/09/2024, previsto para acabar em 13/03/2025

Estagio:
= De 01/09/2024 até 28/02/2025 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 28/02/2025.) | Periodo ndo finalizado

Periodos -
semestrals: . De(01/03/2025 até 13/03/2025 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste perfodo a partir do dia seguinte ao dia 13/03/2025.) | Periodo néo finalizado




Com a solicitacdo de rescisdo/contfratacdo do estagio, os periodos de entrega
dos relatdrios de atividades serdo recalculados.

Estagio de Rafael Henrique Martins Alves (0079474) em FUNDACAO ARTHUR BERNARDES -
FUNARBE (20.320.503/0001-51)

Sltuacdo: Pendéncias: de relatério do estagiario, de relatério do supervisor
Estaglario: Rafael Henrique (0079474)
Concedente: Fundacdo Arthur Bernardes - Funarbe (20320503000151)

Orlentador: Fernando Gomes Braga (1586188)

)ados Gerais Documentacéo e Aditivos Notificacbes 3 Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatérios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Dados do Encerramento 1

Registrar Dados para Notificacdo de Rescisdo/Contratacio Registrar Encerramento por Abandono/Matricula Irregular

© Em caso de Conclus&o ou rescisio do Estaglo, todos os relatdrios e o Termo de Realizagéio do Estagio. devem estar devidamente cadastrados.

© 0 estagio encontra-se em andamento.




Notificar Rescisao - Estagio de Rafael Henrique Martins Alves (0079474) em FUNDACAO ARTHUR
BERNARDES - FUNARBE (20.320.503/0001-51)

© Apés preencher e salvar os campos abaixo, o sistema ira recalcular os periodos para entrega dos relatérios de atividades, de acordo com a data de rescisdo/contratacio informada e enviara as
notificacdes para o estagiario e supervisor, sobre a necessidade de preenchimento dos relatorios e do termo de realizacdo do estagio.

Dados da Notificacdo de Rescisao

* Motivacéo do
Desligamento/
Encerramento:

Resciséo por iniciativa do estagiario.

* Data do Encerramento: 28/11/2024

N&o pode ser anterior a data do inicio do estagio e nem posterior a data de término do estagio.

'



Veja notificacdes abaixo enviadas para o estagidrio e o supervisor.

Notificacoes

Notificador Data Tipo E-mall do Destinatario Mensagem Enviada

@

[SUAP] Preenchimento de documentacéo para rescisdo de estagio
Preenchimento de documentacio para rescisao de estagio
Prezado(a) Rafael Henrique Martins Alves (0079474),
tendo em vista a rescisdo do seu estagio no concedente FUNDACAQ ARTHUR
BERNARDES - FUNARBE (20.320.503/0001-51), a partir do dia 28/11/2024, solicitamos
cadastrar em nosso sistema ols) "Relatdrio(s) de atividades de estagio” disponivel no link:
Notificacdo de Relatorios.
28/11/2024  documentacdo do Informamos que o(s) relatario(s) deve(m) ser preenchido(s) em formulario proprio, e

EEXEER EE s
= A gt @ .com . , . ..
16:45 aluno para rescisdo assinado(s) pelo(a) orientador(a) e supervisor(a) de estagio. O modelo encontra-se

de estagio. disponivel no link: https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver: “Documentos e
manuais para utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP™),

O supervisor do seu estagio também foi notificado sobre a necessidade de preencher o(s)
"Relatdrio(s) de atividades de estagio” e o relatério de realizaco de estagio.

Sem o preenchimento destes documentos, o responsavel por estagios no seu Campus nio
consegue realizar o encerramento do seu estagio.

Em caso de duvidas, procure o responsavel por estagios no seu Campus.



28/11/2024
16:45

MNotificacdo de
documentacao do
supervisor para

rescisdo de estagio.

tiago.simao@ifmg.edu.br

[SUAP] Preenchimento de documentacdo para rescisio de estagio

Preenchimento de documentacao para rescisao de estagio

Prezado(a) supervisor(a),

tendo em vista a rescisdo do estagio de Rafael Henrique Martins Alves (0079474), a
partir do dia 28/11/2024, solicitamos:

1) Cadastrar em nosso sistema o (s) Relatério (s) de Atividades de estagio, disponivel no
link: Avaliar Estagio.

2) Preencher o "Termo de realizacio do estagio” disponivel no link:
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver “Documentos e manuais para
utilizacio da funcionalidade estagio do SUAP). Encaminhar esse documento preenchido e
assinado para o campus do aluno.

Para mais informacdes e esclarecimentos, entrar em contato com a Coordenacio
responsavel por estagios do respectivo campus.

Agradecemos a sua contribuicdo na formacdo do nosso aluno(a).



Estagio de Rafael Henrique Martins Alves (0079474) em FUNDACAO ARTHUR BERNARDES -
FUNARBE (20.320.503/0001-51)

Sltuacdo: Pendéncias: derelatdrio do estagiario, de relatdrio do supervisor
Estaglario: Rafael Henrique (0079474)
Concedente: Fundac&o Arthur Bernardes - Funarbe (20320503000151)

Orientador: Fernando Gomes Braga (1586188)

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Notificacbes 5 Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Relatérios de Atividades - Estagiario

Duracdo do .. .

Estaglo: Iniciado em 01/09/2024, previsto para acabar em 13/03/2025

Periodos = De01/09/2024 até 28/11/2024 - Veja que o periodo foirecalculado.
semestrails:

@ A pratica profissional ainda n#o foi avaliada pelo estagiario.




ENCERRAMENTO POR ABANDONO DE

CURSO OU MATRICULA IRREGULAR

Nos casos de abandono (aluno evadido, jubilado por exemplo) de curso ou matricula
iregular para o estagio (com situacdo de matricula francado, por exemplo), em que
€ preciso encerrar o estdgio com pendéncia de documentos obrigatorios. Este
deverd ser encerrado no sistema através do botdo “Registrar Encerramento por
abandono/matricula irregular.

A carga hordria de estdgio realizada 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 EDUCACAO
(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 Orlentador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

£J ENSINO

@& PESQUISA Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Notificacbes 7 Atividades de Orientacéc 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:

“ Motivacao do - '

Escolha a opcdo
“rescisdo por
iniciativa do
estagidrio.”.

* Observacoes:

- Informe a rescis@o por

abandono/matricula irregular e
0s documentos pendentes.

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

*Data do Encerramento:

Para este tipo de encerramento,
“CAR-Final 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 séo excluidos feriados e nem outras possiveis interrupgées do trabalho na concedente.

Finalizar sem requisitos por abandono do aluno/matriculairregular

+ Aluno Desvinculado por O - O obrigatdrio marcar este
eI campo, tanto para abandono

do curso quanto para matricula
iregular.

Selecione para o caso de abandono do aluno.




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), podera 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: Situagao. 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 Conclusio 0 oncl
Convénios
Mostrando 23 Atividades Profissionais Efetivas
Situacdoda Situacido da Instituicio de Datade Data Prevista Data de
# Aluno Matriculano  Matricula Campus Realizacdo da Razdo Social Orlentador = para Situacdo
5 Iniclo Encerramento
Curso em Periodo Atlvidade Encerramento
Lucas LS METAIS il
QI GnPeed®  Maticulado  Metriculade | CONGONHAS pende®Edl oo - Souza 24/10/2023  28/02/2024  28/02/2024  Concluida
(0022458) LTDA Eonfimy
(2399028)

Equipar Kivia Carolina



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

Adicionar Atividade Profissional Efetiva © Ajuda

Dados Gerais

* Aluno: L
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:

Documentacio

* Documentacao
Comprobatéria:

“Plano de Atividades:

4

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

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

conselho profissional de classe, etc.)

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

Relacdo das Atividades

“ Atividades Planejadas:

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

ATENCAO: apds
clicar no botdo
verde “salvar”, &
necessario clicar
na lupa do
cadastro do
respectivo aluno,
acessar a aba
“Dados do
encerramento”
para readlizar a
finalizacdo e
contabilizacdo
das horas. Veja
print abaixo.



ATENCAO: Na aba “Declaracdo de Realizacdo de atividade Profissional — Aluno”,
incluir o relato das atividades desenvolvidas no formato de Relatdrio de Estagio

feito pelo aluno, conforme previsto no art. 4°, §2° inciso IV do Regulamento de
estagio.

Dados Gerais Documentacao Notificacbes 4 Orientacoes
Declaracao de Realizacao de Atividade Profissional Efetiva - Aluno ‘ Dados do Encerramento ‘
Dados do Encerramento l

Registrar Encerramento Cadastrar Cancelamento

) O estagio encontra-se em andamento.




DIVULGACAO DE VAGAS DE ESTAGIO

As oporfunidades 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 informacdes 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 Jovem Aprendiz
Ofertas de Estagios ou Jovem Aprendiz © Auda

FILTRO3
Texto
Filtrar
INiC1O
* DOCUMENTOS/PROCESS0S
Todos Com Inscri¢es em andamento 0

ENSINO =

& PESQUISA

Mostrando 5 Ofertas de Estagios ou Jovem Aprendiz

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

Q& Companhia Siderurgica Nacional 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 cligue 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 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:

Descrigdo das Atividades:

QObservagdes:

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.iimg.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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