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CONSIDERACOES INICIAIS

e 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).

e O sistema envia por e-mail, notificacdes sobre atividades que o supervisor deve realizar, nos
periodos correspondentes a cada acdo .

e Caso ocorra algum problema com a matricula do aluno, o supervisor € a pessoa da
concedente a qguem o IFMG informa essa possivel iregularidade.



FLUXO DO ESTAGIO NO SUAP

e ApOs ser selecionado para uma vaga de estdgio, o aluno deverd procurar o setor de
estdgios para receber orientacdes sobre a documentacdo e procedimentos para

PROSPECCAO i A 4 Ai
e realizacdo do estagio.

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

O Sistema envia e-mail para os envolvidos informando que houve o cadastro do estagio,
contendo link dos manuais e comunicando as datas para entrega dos relatérios.

CADASTRO

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

ORIENTACAO




FLUXO DO ESTAGIO NO SUAP

e A cada 6 meses ou menos (se o tempo for menor), estagidrio e supervisor preenchem no h
SUAP relatdrios de atividades de estagio.
RN« O ‘“relatdrio de atividades de estdgio — estagidrio” deverd ser assinado, escaneado e
RELATORIOS inserido no sistema pelo estagidrio. Ja o relatdrio do supervisor, poderd ser preenchido
apenas de forma online J

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

ESTAGIO APTO
PARA CONCLUSAO

e O responsavel por estagios no campus cadastra o encerramento do estagio no SUAP,
I inserindo o “Termo de Realizacdo de estagio” assinado, no sistema.

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 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 duragao 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 propdsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar
atualizagao do Plano de Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os
estagiario).

Ao término do estagio, preencher e assinar o Termo de Realizacdao de Estagio. Enviar esse termo assinado para o setor
respondvel por estagios do respectivo campus do estagiario.




Documentos que precisam da

assinatura do supervisor

* Termo de compromisso/Plano de Atividades, Termo aditivo e Termo de rescisdo ( quando houver)

* Termo aditivo e Termo de rescisdao ( quando houver)

* Relatério de Atividades de Estagio - Estagiario

« Termo de Encerramento de Estagio
Obs.: Os modelos de documentos encontram-se na Area de Extensdo do site do IFMG:
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver *“Documentos e manuais para
utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP)



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

Comunicacgoes do sistema para o

supervisor ( e-mail informado no Plano
de Trabalho)

1°) Quando é feito o cadastro do estdgio no sistema, o supervisor receberd o seguinte e-mail:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Cadastro como Supervisor de Estagio
Caro, NOME DO SUPERVISOR, vocé foi cadastrado como supervisor de estdgio de NOME DO ALUNO.

Vocé ¢ responsdvel por acompanhar o desenvolvimento das atividades de estdgio e realizar em nosso sistema (datas abaixo), o cadastro dos Relatérios de
Atividades de Estagio. Em cada periodo de referéncia para o envio desses relatdrios, vocé receberd um e-mail com as informacdes de acesso ao sistema.

Periodo: de 24/05/2018 até 23/11/2018. O envio do relatério pode ser feito apds o dia 23/11/2018. ' Atengéo a essas
Periodo: de 24/11/2018 até 23/05/2019. O envio do relatdrio pode ser feito apds o dia 23/05/2019. datas

Manual do Supervisor: hitps://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver “Documentos e manuais para utilizacdo da funcionalidade estdgio do SUAP)

Caso necessite entrar 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, ainda, entrar em contato com o professor orientador, através do seguinte e-mail: xxxxx@ifmg.edu.br.

Desde ja agradecemos sua contribuicdo com nosso aluno.


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

2°) Quando termina o periodo para o envio do relatdrio, o supervisor receberd o seguinte
e-mail:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Aviso de Avaliagdo Semestral de Estagidrio sob sua Supervisdo

Prezado(a) supervisor(a), solicifamos que cadastre em nosso sistema o Relatdrio de
Atividades de estagio de NOME DO ALUNO (MATRICULA).

Esta noftificacdo se refere ao X° periodo semestral, e este relatdério pode ser enviado a partir
do dia XX/XX/20XX.

Para registrar o relatério, acesse o endereco a seguir: Avaliar Estagio. h Clicar aqui

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

Agradecemos a sua contribuicdo na formacdo do nosso aluno.



3°) Quando todos os relatdrios necessarios ao estagio estiverem cadastrados e o este atinge o
prazo final previsto, o supervisor receberd um e-mail informado que o Termo de Readlizacdo de
Estagio deverd ser preenchido, assinado e enviado para o IFMG, veja o modelo abaixo:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Estagio Apto para Conclusao

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

Notificamos que o estdgio do(a) aluno(a) “NOME DO ALUNO (MATRICULA)” na concedente
“NOME DA CONCEDENTE" (CNPJ DA CONCEDENTE) encontra-se apto para conclusdo.

O termo de Realizacdo de Estagio 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 informacdes e esclarecimentos, entrar em contato com a Coordenacdo responsavel por
estagios no respectivo campus.

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


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

4°) Quando o estagidrio deixa de estar 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 empresa deve realizar a rescisdo do contrato,
como informado no e-mail abaixo:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Estagios [SUAP] Notificagcdo de Estagidrio com Matricula Irregular

Caro (a), NOME DO SUPERVISOR, informamos que o (a) Estagidrio (a) NOME DO
ESTAGIARIO que se encontra sob sua supervisdo, estd com a matricula em situacdo
iregular: Evasao. O (a) aluno (a) tem até o dia XX/XX/XXXX para regularizar sua
maftricula 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 mafricula junto a empresa, poderd ser
caracterizado vinculo empregaticio, conforme o § 2o do Artigo 3° da Lei 11.788/08.

Caso o (a) estudante ou a empresa tenha realizado a rescisdo, pedimos o envio do
Termo de Realizacdo de Estagio, disponivel no link:
httos://www.ifma.edu.br/portal/extensao/estaqio (ver “Documentos € manuais para


mailto:nao-responder@ifmg.edu.br
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Como cadasirar um Relatoério de

Atividades de Estagio — Supervisor

Caso qgueira visualizar previamente ou imprimir o formuldrio a ser preenchido online, € possivel acessa-lo
através do link: (ver “Documentos e manuais para
utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP).

1° Abrir o e-mail recebido e clicar no link enviado para preenchimento do formuldrio virtual “Relatério de
Atividades de Estagio — Supervisor”.

2° Preencher no sistema o “Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor”.

OBS 1.: Se houverem atividades desenvolvidas pelo estagidrio que nAo estdo no plano de atividades,
sohcﬁor/elcboror aditivo modificando o plano de atividades do estagio.

OBS 2. : NGo &€ obrigatdrio a insercdo do relatdrio impresso e escaneado no sistema.

3° Clicar no botao “salvar”.

Obs.2: Esse relatdrio deve ter periodicidade ndo superior a 6 meses (para cada periodo de 6 meses
completos ou ndo deve ser feito um relatorio).

Ex. 1: Estagio de 4 meses: 1 relatdrio

Ex. 2: EstGgio de 7 meses: 2 relatorios

Ex. 3: Estdgio de 1 ano e 2 meses: 3 Relatorios


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

Visualizacdo do Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor (1/2)

Periodo e Data do Relatorio

Periodo:*

Data do Relatorio: *

Atividades Previstas

EXECUCAODE
DESENHOS COM
FERRAMENTAS CAD;:*

DESENHOS BASICOSE
CONSTRUTIVOS DE
EQUIPAMENTOS DE

TRATAMENTOE
ESGOTO.*

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvolvimento das
atividades:

Motivo:

Motivo:

TR v

Em caso de atividade ndo realizada.

..... v

Em caso de atividade n3o realizada.

Descri¢do de Outro
Motivo:

Descricdo de Outro
Motivo:




Visualizacdo do Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor (2/2)

Realizou atividades ndgo [J
previstas no Plano de
Atividades?

Em caso afirmativo,
descreva as atividades:

Em caso afirmativo,
justifique:

Avaliacdo do Desempenho do Estagiario

“ Nota do Estagiario:

Dé uma nota ao estagiario que avalie seu desempenho como um todo de O a 10.

Relatorio

- N&o é obrigatorio a inserg¢do do relatorio escaneado.

Relatério Semestral: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tamanho maximo permitido: 2.0 MB

O relatério semestral deve estar assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor. Tamanho maximo permitido 2MB.



Como editar um Relatorio de

Atividades de Estagio — Supervisor

Entrar em contato com a Coordenacdo de Extensdo ou Estdgio do Campus, telefone
disponivel em:

hitps://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmaga/nossas-unidades



https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmg/nossas-unidades

Estagiario 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.

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

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).



Documentagoes imporiantes:

e Leide Estagio: 11.788/08.

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

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

