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CONSIDERACOES INICIAIS

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

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

Quando se cadastra um estagio:

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

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


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

Visualizagdo de oferta de estagio

Como visualizar uma oferta de estdgio? No e-mail e na tela inicial do SUAP> Informacdes de
AVISOS.

Obs.: Sempre que houver uma oportunidade de estdgio compativel com seu perfil, o aluno
recebe um e-mail e também pode visualizar a oferta no seu SUAP, como exemplificado abaixo:

0 AVISOS

Ha oportunidades de pratica
profissional (Estagio/
Aprendizagem) disponiveis
para seu curso.

# ENSINO

& Meus Dados
&8 Agendade Avaliacoes

@ INIClO Locais e Horarios de Aula

&

5 .
B DOCUMENTOS/PROCESSOS & Meus Requerimentos
&

£ ENSINO Turmas Virtuais

@ PLESQUISA




Visualizagdo de oferta de estagio

Quando o aluno clica no aviso:

Inicio » Ofertas de Pratica Profissional para o Curso COGFISI - Fisica (CAMPUS CONGONHAS)

Ofertas de Pratica Profissional para o Curso COGFISI - Fisica (CAMPUS CONGONHAS)

Acdes Concedente Iniclo das Inscrigdes Fim das Inscricdes Cursos Quantidade de Vagas C.H.Semanal

Q Vale S.A. 22/03/2023 30/04/2023 COGFISI - Fisica (CAMPUS CONGONHAS) 40 30

\[el[e]
¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Para ver detalhes da oferta.

£J ENSINO

& PESQUISA 3¢ ReportarErro & Imprimir = Topo da Pagina

EXTENSAO




Procedimentos relacionados ao Estagio

Etapas do estagio

Documentos necessarios

Responsavel

(assinado pelo Estagidrio, Supervisor e representante legal

da concedente)

1.  Cadastro Plano de atividades e Termo de Setor da Extensao responsavel
Compromisso por estagios
2. Atividade de Orientacao - Professor Orientador
(mensal)
3. Relatério de Atividades do - Relatédrio de Atividades do Estagiario Estagiario
Estagiario e do Supervisor (uma |(assinado pelo Orientador, Estagidrio e Supervisor)
cada 6 meses ou menos de estagio) - Relatério de Atividades do Supervisor Supervisor
(Este podera ser preenchido apenas de forma online)
4.  Aditivos (ndo obrigatoérios) Termo Aditivo Setor da Extensao responsavel
por estagios
5. Encerramento Termo de Encerramento de Estagio Setor da Extensao responsavel

por estagios




Fluxo do estagio no SUAP

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

PROSPECCAO i ~ 4~ i
DO ESTAGIO realizacdo do estagio.

* O setor responsavel 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 orientagcdo do estagio.
* E possivel fazer o agendamento das atividades de orientacdo pelo sistema.

ORIENTACAO




ENTREGA DE
INSWNOIN[ON

Estdgio apto para
conclusdo

Fluxo do estagio no SUAP

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

* O “relatdrio de atividades de estagio — estagidrio” deverd ser assinado, escaneado e
inserido no sistema pelo estagidrio. J& o relatdrio do supervisor, poderd ser preenchido
apenas de forma online J

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

Encerramento do
Estagio

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




Competéncias do Responsdvel pelos

Estagios

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

* Enviar notificacdes de pendéncia aos usuarios quando necessario.

* Orientar o estagiario, o supervisor e o orientador sobre seus papéis e responsabilidades.

* Dar suporte ao estagiario, ao supervisor e ao orientador na elaboracao de documentos.

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

 Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio.

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




Competencias do supervisor

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

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

Preencher o 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 duracao menor que 6 meses, o e-mail sera
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
estagidrio).

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




Competencias do orientador

Orientar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

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

Dar vistas ao Relatdrio 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 propodsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar atualizacdo do Plano de
Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

Orientar a elaboracao de relatdrio final de estagio e realizar sua avaliacao .




Competéncias do Estagidrio

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

e Acompanhar pendéncias no andamento do seu estagio.

* Participar das orientagcdes mensais agendadas pelo professor orientador.

* Acompanhar o envio de Relatodrio 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 atualizacdodo Plano
de Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os estagiario)

* Elaborar relatério final de estagio.

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




Documentos que precisam da

assinatura do estagidrio

 Plano de Atividades

* Termo de Compromisso de Estagio

» Relatdrio de Atividades de Estagio - Supervisor

* Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

e Termo Aditivo

 Termo de Realizag¢dao de Estagio (documento final)

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


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

Como acessar o seu cadasiro de

Estagio - 1° opgado

INiCIO

* DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO

@& PESQUISA

EXTENSAQ

L1 TEC.DAINFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS

© PENDENCIAS

Vocé foi incluido como bolsista
em um projeto de pesquisa e
precisa cadastrar seus dados
bancdrlos para o recebimento
da bolsa

0 AVISOS

Ha oportunidades de pratica
profissional (Estagio/
Aprendizagem) disponiveis
para seu curso.

Existem duas maneiras do aluno acessar o cadastro do estagio:
19) Acessar o SUAP> TELA INICIAL> Ensino> Estagios

# ENSINO

mn) ]

ESTAGIOS
Rel. Atividades Pendentes

& Meus Dados

& Agendade Avaliacées

& Locais e Horarios de Aula
& Meus Requerimentos
&

Turmas Virtuais



Como acessar o seu cadasiro de

Estagio — 2° opgdo

2° opcdo: SUAP> ensino> dados do aluno .

@& INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£.J ENSINO

) Agenda de Defesas de TCC
# INiCiO

Boletins
Es DOCUMENTOS/PROCESSOS

Caixa de Mensagens
£J ENSINO
Dados do Aluno

& PESQUISA

Locais e Horarios de Aula

i EXTENSAO
Minhas Avaliacdes




Como acessar o seu cadasiro de

Estagio — 2° opgdo

2° opcdo: SUAP> ensino> dados do aluno > aba “Estagios e Afins”

Dados Académicos Dados Pessoais Pasta Documenta Requisitos de Conclusdo 1 Atividades Complementares TCC/ Relatérios Medidas Disciplinares / Premiacées
Boletins Histdrico Caracterizacgéo Socioecondmica Atividades Estudantis Dados Bancarios Participages em Projetos 1 ‘ Estagios e Afins 1
L ocais e Horarios de Aula / Atividade Requerimentos Documentos e Processos

Registros de Estagios

Data Prevista
Datade Datade . Formado
Inicio para eI Relatdrios Semestrails Sltuacdo C.H. Final DRI

Encerramento

Acbes Tipo Orientador Concedente

O estagio tem 1 periodos
semestrais e deve ser
submetido um relatdrio
para cada periodo. Para
enviar o relatorio

SECRETARIA DE semestral acesse a Pendéncias: de
B Cassioluiz ~ ESTADO EE = gasﬁ!:z qu EiLZgIO nalupa  ejatério do Em
Estagio Vidigal EDUCACAO 01/02/2022 30/06/2022 - ., estagiario, de Em Andamento
(1670503)  (18.715.599/0001- Andamento * De01/02/2022até  |epatoriod  Andamento
05) 30/06/2022 (Obs.: supervisor

Podera ser cadastrado
orelatdrio deste
periodo apartir do dia
seguinte ao dia
30/06/2022))




Como visualizar um cadastro de

estagio

Para visualizar as informacoes do estagio, clicar na lupa:

Registros de Estagios

Acdes Tipo Orlentador

Cassio Luiz
Vidigal
(1670503)

- -

Estagio

Concedente

SECRETARIA DE
ESTADO DE
EDUCACAOQ
(18.715.599/0001-
05)

Data Prevista

Datade ara

Iniclo P
Encerramento

01/02/2022 | 30/06/2022

Datade
Encerramento

Em
Andamento

Relatérios Semestrals

O estagio tem 1 periodos
semestrais e deve ser
submetido um relatorio
paracada periodo. Para
enviar o relatorio
semestral acesse a
pagina do Estagio nalupa
asuaesquerda.
= De01/02/2022 ate
30/06/2022 (Obs.:
Podera ser cadastrado
o relatorio deste
periodo apartir do dia
seguinte ao dia
30/06/2022.)

Forma do

Sltuacdo C.H. Final Encerramento
Pendéncias: de
relatorio do Em
estagiario, de Em Andamento

L Andamento
relatorio do
supervisor



Ao clicar na lupa, o sistema abrird a tela abaixo:

Estagio de Aline Priscilla Silva Santos (0000933) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

(18.715.599/0001-05)

Situacfo: Pendéncias: de relatdrio do estagiario, de relatdrio do supervisor

Estaglario: Aline Santos (0000933)
Concedente: Secretariade Estado de Educacdo (18715599000105)

Orlentador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacdo 1

Relatorios de Atividades - Estagiario

Relatorios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Dados Gerais

Obrigatério: | Sim

Convénlo: Convénion®(01/2022

Bolsa

Remunerada Nao

[ Y .

Turno:

Matutino

Valor (R$) -




Visualizacao do cadastro do estagio

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

Dados Gerais ‘ Documentacio e Aditivos Atividades de Orientacéo Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor

Dados Gerais

Obrigatério: |S|'m Turno: Matutino

Convénio: Convénion®01/2022

Bolsa

Remunerada Nao

Tipode _ _
Remuneracio Valor (R$)

Auxilio
Transporte (R$)

Outros .
Beneficios (R$) Descricdo de Outros Beneficlos -



Carga Horaria

Data de Iniclo 01/02/2022 Data Prevista paraEncerramento 30/06/2022
C.H.Semanal 200

Seguro

Nome da

Seguradora Porto Seguro

Nimero da
Apélicedo 1111111111111
Seguro

Supervisor

NMome PedroHenrique Lana
Telefone 31987809858 Cargo Coordenador
E-mall katialima@ifmg.edu.br

Observacdo -

Relacao de Atividades do Estagio

= Elaborar planode aula



2 9 Aba: Documentacdo e Aditivos (Plano de Atividades, Termo de Compromisso,
Aditivos Contratuais)

Dados Gerais ‘ Documentacéio e Aditivos ‘ Atividades de Orientacio Relatorios de Atividades - Estagiario Relatarios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Documentacao

Plano de
Atividades

Termo de
Compromisso -
Arquivo
Digitalizado

Termo de
Compromisso -
Documento
Eletrdnico

Relatério de
avaliacidodas -
Instalacbes

Aditivos Contratuais

@ Nenhum aditivo cadastrado para este estagio.



39 Aba: Atividades de Orientacdo

O professor pode registrar as orientacdes que realiza com o estagidrio ou fazer uma
marcacao informando data e horario)

Obs.: Arecomendacdo € que essas reunides ocorram mensalmente.

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos ‘ Atividades de Orientacdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Superv

VISOr Dados do Encerramento

Reunides de Orientacao Agendadas

© Aviso ao orientador: As reunites devem ser mensais.

) I

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




4° Aba: Relatdrio de Atividades de Estdgio — Estagidrio

Relatdrios inseridos pelo estagidrio e periodos de referéncia para o envio.

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

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientagdo | Relatorios de Atividades - Estagiario | Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Relatorios de Atividades - Estagiario

Duracdodo

h Iniciado em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022 l
Estigio:

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

@ A pratica profissional ainda ndo foi avaliada pelo estagiario.




5°Aba: Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor

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

Obs.: O estagidrio pode ter acesso as informacdes inseridas pelo Supervisor em seus
relatorios de atividade, mas deve ter assinado o relatdrio previomente

Dados Gerais Documentac&o e Aditivos Atividades de Orientacao Relatorios de Atividades - Estagiaric Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramentc

Relatorios de Atividades - Supervisor

Duracdodo

. Iniciado em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022 l
Estagio

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

A pratica profissional ainda nio foi avaliada pelo supervisor.



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

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

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

Dados do Encerramento

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

) O estagio encontra-se em andamento.




Como cadastrar um Relatoério de

Atividades de Estagio - Estagidrio

Aba: Relatdrios de atividades - Estagidrio> Registrar relatorios (Veja a figura na proxima pdagina)
1. Preencher as informacdes da acordo com o Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagidrio

2. Inserir “Relatdério de Afividades de Estadgio — Estagidrio” digitalizado e assinado pelo
Orientador, Estagidrio e Supervisor (Exigéncia devido a necessidade de “visto” do Supervisor e
do Orientador no Relatdrio. Documento previsto no pardagrafo unico do Art. 3° e inciso IV do
Art. 7° da Lei 11.788/08)

Obs.: Se houverem atividades desenvolvidas pelo estagidrio que ndo estdo no plano de
atividades, solicitar/elaborar aditivo modificando o plano de afividades do estagio.

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 relatoério).

Ex. 1: Estagio de 2 meses: 1 relatdrio/ Ex. 2: Estagio de 8 meses: 2 relatdrios/ Ex. 3: Estagio de 1
ano e 7 meses: 4 Relatorios



Apresentacdo do Formuldrio de Registro de Relatdrio de Atividades de Estagio -
Estagidrio(1/2)

Submeter Relatorio Semestral do Aluno

Periodo e Data do Relatdrio

Periodo: *  —— v

Drata do Relatdrio: *

Atividades Previstas

Descrigéo de Outro
Motivo:

Desenvolver atividades —— r Mativa: r

de sesenvolvimento de

softawe. * Em caso de atividade ndo realizada.

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvolvimento das
atividades:

Reslizou atividades ndo
previstas no Plano de
Arividades?

Em casc afirmativo,
descreva as atividades:

Em caso afirmativo,
justifique:



Apresentacdo do Formuldrio de Registro de Relatdrio de Atividades de Estagio -
Estagidrio(2/2)

Relagdo Teoria/Pratica

Areade Formagdo: N&o Respondeu ou N3o Sabe v

O estéagio foi/esta sendo desenvolvido em sua érea de formagao?

Contribuigdo do Estagio: Nao Respondeu ou Nao Sabe v

As atividades desenvolvidas contribuiram para a sua formagéo?

Aplicacdode N&o Respondeu ou Ndo Sabe v
Conhecimento:
Vocé teve oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos no seu Curso?

Avaliagao do Estagio
Conceito: | ———— v
Qual conceito vocé atribui ao seu estagio no periodo?
Comentarios e Sugestdes

Comentarios e Sugestées:

™

Relatério
Relatério Semestral- * [ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

O relatorio semestral deve estar assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor.

Imprimir Tog




ApOs 0 envio aparecem as seguintes mensagens na tela:

Avaliagao registrada com sucesso.

Inicio » Aline Priscilla Silva Santos (0000933) » Aline Priscilla Silva Santos (0000933) Estagio de Aline Priscilla Silva Santos (0000933) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAQ&O (18.715.599/0001-05)

Estagio de Aline Priscilla Silva Santos (0000933) em SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO
(18.715.599/0001-05)

Sltuacdo: Pendéncias: de relatdrio do supervisor
Estaglario: Aline Santos (0000933)
Concedente: Secretaria de Estado de Educacéo (187155992000105)

Orientador: Cassio Luiz Vidigal (1670503)

Dados Gerais Documentacéo e Aditivos Atividades de Orientacdo 1 Relatérios de Atividades - Estagiario Relatérios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Relatérios de Atividades - Estagiario

Registrar Relatério

Duracdodo | . i 1o em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022 ‘
Estagio:
Periodos = De01/02/2022 até 30/06/2022 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/06/2022.) | Relatorio cadastrado
semestrals:

1° Relatodrio




Como editar um Relatorio de

Atividades de Estagio - Estagidrio

Aba: Relatdrios de atividades - Estagidrio> Editar x° Relatdrio. Substituir as informacdes desejadas e

salvar.

Relatérios de Atividades - Estagiario

Duracao do Iniciado em 01/02/2022, previsto para acabar em 30/06/2022

Estigio:

Periodos = De01/02/2022 até 30/06/2022 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/06/2022.) | Relatdrio cadastrado

semestrals:

1° Relatodrio

Data do
Relatorio

Periodo do
Relatorio

Plano de
Atlvidades

Comentarios
sobreo
Desenvolvimento
das Atividades

Reallzou Outras
Atlvidades?

19/04/2023

de 01/02/2022 até 30/06/2022

= Elaborar plano de aula - Realizada? | Sim

XXX

Sim

) CEIT



Estagidrio com Matricula Irregular

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

rescisdo do contrato.

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

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

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



Documentagcoes imporiantes:

e Leide Estagio: 11.788/08.

e Regulamentacdo de estagio do IFMG
https://www.ifmg.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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