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Como visualizar uma oferta de estagio? (No e-mail e na tela inicial do SUAP> Informacdes de Avisos)

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

Motificagbes == SERVICOS MICROSOFT = SERVICO SOCIAL # CALENDARIO ACADEMICO
e Pendéncias

PP R Portal Office 365
Responda ao questionario de MAID

Caracterizacio Socioecondmica.
Dom | Seg  Ter Qua | Qui Sex Sab

1123 4 E
6 |7 8|9 |10)11 12

o # ENSINO = Registro de Atividades
INICIO Informacoes 3 | 14 16|17 18 19
N e Avisos 202122 | 23|24 25]26
# ENSINO -
Ha oportunidades de pritica profissional 1 8 27 2812930 AN
A Estagio/ Aprendizagem) disponiveis para
UL Ll fbal ieu e e 7 " = CENTRAL DE SERVICOS De 12/35 18/5: 1° Etapa
- MENSAGENS
CENTRAL DE SERVICOS Mo lidas De 12/3 a 21/12: Espaco Pedagogico
Escolhaseu email Académico.
Inicio » Ofertas de Pratica Profissional para o Curso 08024 - Técnico de Mivel Médio em Agropecuaria, na Forma Integrada (2015) - Campus Apodi [CAMPUS APODI)

Ofertas de Pratica Profissional para o Curso 08026 - Técnico de Nivel Médio em
Agropecudria, na Forma Integrada (2015) - Campus Apodi (CAMPUS APQODI)

AcBes | Concedente Iniclo das Fim das iy Quantidade de C.H.
Inscricoes Inscricoes Vagas Semanal
# INicIO Q T 21/05/2018 04/06/2018 08026 - Técnico de Nivel Médio em Agropecuaria, na Forma Integrada (2015) - Campus Apodi (CAMPUS 1 30
- HEeEs e APODI) -

& ENSINO

O TEC. DA INFORMAGCAO

E= CENTRAL DESERVICOS Para ver detalhes da oferta.




CONSIDERACOES INICIAIS:

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

A utilizacao das horas de estagio para cumprimento de carga horaria de
Pratica Profissional Curricular e realizada atraves de registro em diario
especifico, sob responsabilidade do orientador do estagio, no qual o
aluno deve estar devidamente matriculado.

Cabe ao aluno se matricular e ao professor orientador realizar os devidos
langamentos, estando atento a existéncia e encerramento do cadastro do
estagio do aluno no mdédulo aqui apresentado.

Obs.: Caso o aluno ndo esteja matriculado, € possivel que a Secretaria
Académica crie o diario a pedido do aluno ou do orientador.



Procedimentos relacionados ao Estagio

Etapas do estagio
1. Cadastro

2. Visita (uma a cada 3 meses) —
obs: Essa é uma exigéncia do TAC

3. Atividade de Orientacao
(mensal)

4. Relatorio de Atividades do

Estagiario e do Supervisor (uma
cada 6 meses ou menos de estagio)

5. Aditivos (ndo obrigatoérios)

6. Encerramento

Documentos necessarios

Plano de atividades e Termo de
Compromisso

Relatdrio de Visita (assinado pelo
Orientador)

- Relatdrio de Atividades do Estagiario
(assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor)

- Relatdrio de Atividades do Supervisor
(assinado pelo Estagiario e Supervisor)

Termo Aditivo

Termo de Encerramento de Estagio

Responsavel
COEX, CEE

Professor Orientador

Professor Orientador

Estagiario/ Supervisor
Visto do Orientador

COEX, CEE
COEX, CEE



Fluxograma do Andamento
do Estagio (Ex.: 6 meses)

/ \ -~ 4. Visita do
e Periodo: A cada 6 meses ou menos (se Orientador

e N N\ 2. Visita do
* Plano de Atividades e :
, Orientador
e Termo do Compromisso de
Estagio o tempo for menor)
¢ Cadastro (o Sistema informa aos ePeriodo: a cada 3 meses e Estagidrio e supervisor respondem a ePeriodo: a cada 3 meses
envolvidos que houve o cadastro (TAC) relatérios diferentes eDocumento: Relatério de
do estagio, envia o link dos *Documento: Relatério de e Documento: Relatério de Atividades de visita
manuais e datas de relatérios e visita Estagio eAparece no Suap do
visitas) *Aparece no Suap do Professor
Professor

3. Relatério de \_ W,
Atividades de Estagio

1. Cadastro

\//\

Documento Termo de 6. Apto para < ~
li de Estagio Conclusao J QualguNer mudanf;a.nas '
Rea Izagao € g \ condigOes do estagio exige

—

e Registro de Informacgdes um aditivo.

e Caso necessario, orientar o e Com todos os documentos * Documento: Termo Aditivo
aluno a verificar se esti inseridos e término do e Inserir aditivo de tempP e de
devidamente matriculado em tempo do estagio, o sistema qualquer outra alteracdo

s . s envia para os responsaveils
::;f?;;g(;;e pratica link do Termo de Realizagao
de Estagio L J
5. Aditivo

o

7. Encerramento do \_ )

Estagio ‘ /




Competéncias do Responsavel pelos Estagios

Acompanhar e verificar informacgdes do cadastro de estagio 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 elaboracdao de documentos
Acompanhar de perto o andamento dos estagios e buscar sanar possiveis pendéncias
Acompanhar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios semestrais
e visitas tem 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)

Caso o aluno deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, orientar procedimentos:
matricula em didrio, elaboracao de relatdrio proprio e lancamento de carga horaria pelo orientador

Verificar dados, visitas e relatorios do estagio antes de realizar o encerramento.



Competéncias do Supervisor

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario
Conferir informacdes do termo de compromisso contrato e plano de atividades
Acompanhar as visitas do Orientador

Elaborar e enviar o Relatdrio de Atividades de Estagio do Supervisor

Dar vistas ao Relatério de Atividades de Estagio do Estagiario

Assinar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio sob sua supervisao

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios semestrais
e visitas tem também o propadsito 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, elaborar e assinar o Termo de Realizacao de Estagio



Competéncias do Orientador

Orientar o desenvolvimento das atividades do estagiario

Acompanhar e verificar informacdes do cadastro de estagio e de todos os documentos
Realizar as visitas ao local de estagio nos periodos determinados

Elaborar e enviar o Relatdrio de Visita a Organizacdao Concedente

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
e visitas tem 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)

Caso o aluno deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, verificar a existéncia de
diario correspondente, e orientar a elaboracdo de relatério de estagio especifico para tal fim, e realizar lancamentos no
diario, contabilizando as horas.

Verificar dados de encerramento de estagio e horas lancadas no sistema e no diario, quando se aplicar.



Competéncias do Estagiario

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

Acompanhar pendéncias no andamento do seu estagio

Acompanhar as visitas trimestrais do Orientador e orientagdes mensais
Acompanhar o envio de Relatdrio de Atividades de Estagio do Supervisor
Elaborar e enviar o Relatério de Atividades de Estagio do Estagiario

Assinar todos os relatdrios e documentos relativos ao seu estagio

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteragdes do seu Plano de Atividades (Os relatérios
semestrais e visitas tem 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)

Caso deseje aproveitar a experiéncia de estagio como Pratica Profissional Curricular, deve se matricular no diario
correspondente, e elaborar relatdrio de estagio especifico para tal fim

Verificar dados de encerramento de estagio e horas langadas, no sistema e no seu histoérico



Documentos que precisam da Assinatura do Estagiario

Plano de Atividades

Termo de Compromisso de Estagio

Relatdrio de Atividades de Estagio - Supervisor

Relatodrio de Atividades de Estagio - Estagidrio

Termo Aditivo

Termo de Realizagao de Estagio (documento final)

Obs.: Os modelos de documentos encontram-se na Area de Extens3o do site do IFRN:
http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios



https://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios

Manuais do
usuario (Deve estar

atualizado no site)

Estes manuais foram disponibilizados
no site e seu link € enviado aos
usuarios assim que e feito um cadastro
de estagio.

e Link:
http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estag

ios-e-egressos/estagios/manuais-de-
utilizacao-do-suap

Manuais de utilizagao do SUAP

B Manual do Supervisor

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de estagios para o Supervisor de Estagio

F Manual do Crientador

Manual com insn‘ugf:'u':s basicas de uso e acesso ao sistema de l':S'.ﬁQi':'S para o Orientador de foﬁQi':'

b Manual do Estagiario

Manual com instrugdes basicas de uso e acesso ao sistema de estagios para o Estagiario


https://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/manuais-de-utilizacao-do-suap

Como acessar o seu cadastro de Estagio



MNotificaches
e Pendéncias

Responda ao questionario de
Caracterizacio Socioecondmica.

Informacoes
e Avisos

Escolha seu email Google Sala de Aula.

Escolha seu email Académico.

Maoticias
Portal do IFRN

27 2 LS

FUNCERN realiza 21® Reunigo Ordinaria
com Conselho Curador

Estudantes de Marketing conguistam
prémio em congrasso em Joinville-SC

== SERVICOS MICROSOFT

&R Portal Office 365

# ENSINO
MENSAGEM ESTAGIOS
Mio lida Rel. Atividades

Pendentes

% Meus Dados

% Minhas Avaliagdes

% Locais e Horarios de Aula

% Turmas Virtuais

Acessando Area de Estagio - Perfil do Estagiario (opcdo 1)
Acessar o SUAP> TELA INICIAL> Ensino> Estagios

3 PROTOCOLO

odos os Processos

= SERVICO SOCIAL

= Registro de Atividades

= CALENDARIO ACADEMICO

MAIO

Dom  Seg Ter Qua  Qui Sex

% Acessar Calendario Completo

i= CENTRAL DE SERVICOS

? Perguntas Frequentes



Acessando Area de Estagio - Perfil do Estagiario (opcdo 2)
Acessar o SUAP> Menu Lateral> Ensino> Dados do Aluno

# INiclo # INiclo

L TEC DA INFDRMACE\O Agenda de Defesas de TCC
i= CENTRALDE SERVICOS Boletins

= ADMINISTRACAO Caixa de Mensagens

7= ATIVIDADES ESTUDANTIS

& PESQUISA Locais e Horarios de Aula

# COMUNICACAO SOCIAL Minhas Avaliagtes

Turmas Virtuais

D TEC. DA INFORMACAO
I= CENTRAL DESERVICOS
= ADMINISTRACAO

= ATIVIDADES ESTUDANTIS
@ PESQUISA

@ COMUNICACAO SOCIAL




Acessando Area de Estagio - Perfil do Estagiario (opcdo 2)
Acessar o SUAP> Menu Lateral> Ensino> Dados do Aluno> Aba: Estagios e Afins

Dados Académicos Dados Pessoais Requisitos de Conclusio 3 Pedidos de Renovagdo de Matricula 3 Procedimentos de [ Atividade ementare
Diplomas/Certificados TCC/Relatdrios Medidas Digiplinares / Premiacdes Boletins Atividades Especificas Historico el Socioecondmica Atividades Estudar
i ™
Dados Bancarios Participagtes em Projetos Estagiose Afins 1 Palestras/Ever =] liCUrsos 0 Horarios de Aula Reqguerimentos
- Registros de Estagios
Data Prevista
- Datade Datade - = Formado
Acdes Tipe Orlentador Concedente Iniclo E:::rrnmento Encerramento Relatérlos Semestrals Sltuacao C.H. Final Encerramento

D estagio tem 2 periodos semestrais e deve
ser submetido um relatério para cada
periodo. Para enviar o relatdrio semestral
acesse a pagina do Estagio na lupa a sua



Como visualizar um cadastro de estagio



Visualizacao Inicial do Cadastro

Orientador: Professor Orientador do Estagio

Concedente: Instituicdo em que realiza o estagio

Data de inicio: data registrada de inicio de estagio

Data Prevista para Encerramento: data de encerramento prevista no contrato
Data de Encerramento: data de encerramento de fato do estagio

Relatdrios Semestrais: lista a previsdao de Periodos para a entrega de Relatérios Semestrais
Situagao: lista pendencias no andamento do Estagio

Dados Académicos Dados Pessoais Requisitos de Conclusdo 3 Pedidos de Re

enovagdo de Matricula 3 Procedimentos de i Atividade ementare
Diplomas/Certificados TCC / Relatarios Medidas Disciplinares / Premiages Boletins Atividades Especificas Histarico Caracterizagio Socioecondmica Atividades idar
I N
Dados Bancarios Participactes em Projetos Estagiose Afins 1 Palestras/Eventos e Minicursos Locais/Horarios de Aula Requerimentos
- Registros de Estagios
Data Prevista l
5 Data de Data de . o Forma do
Acoes Tipo Orlentador Concedente Iniclo para Encerramento Relatorlos Semestrals Sltuacao C.H.Final Encerramento
Encerramento
O estagio tem 2 periodos semestrais e deve
ser submetido um relatdrio para cada
periodo. Para enviar o relatdrio semestral
acesse a pagina do Estagio na lupa a sua
esquerda. S -
CarlosFran  Alves & Duarte - De01/11/2017 até 30/04/2018 (Obs.:  enencias: de visita
Q Estigio Ferreira Eletromdveis LTDA 01/11/2017  31/10/2018 Ermn Podera ser cadastrado o relatdrio deste relatdriodoeéta irio Em Em
€ Dantas (09.389.255/0001- o T Andamento periodo apartir do dia seguinte ao dia de relatorio d el * | Andamento | Andamento
(2116124) | 62) 30/04/2018 ) € restoro do

sUpEervisor
= De01/05/2018 até 31/10/2018 (Obs.:
Poderd ser cadastrado o relatdrio deste
periodo apartir do dia seguinte ao dia
31/10/2018))



Visualizar informac®es do estagio: Clicar na Lupa Q

Data Prevista

. Data de Data de . o Forma do
Acoes Tipo Orlentador Concedente Iniclo para e e Relatdrios Semestrals Sltuacdo C.H. Final Fmr
Encerramento
O estagio tem 2 periodos semestrais e deve ser submetido um
relatério para cada periodo. Para enviar o relatorio semestral
acesse a pagina do Estagio na lupa asua esquerda.
Carlos Fran Alves & Duarte = De01/11/2017 até 30/04/2018 (Obs.: Podera ser Pendéncias: de visita do
.. Ferreira D 14 EVE Em cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia orientador, de relatério do Em Em
‘ Q Estagio  pantas %‘;%%";02?;55){&521 01/11/2017  31/10/2018 Andamento seguinte ao dia 30/04/2018.) estagiario, de relatério do Andamento  Andamento
[’ - - 4 = ! 3
ety » De01/05/2018 até 31/10/2018 (Obs.: Poderé ser SIEITIELS
cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia
seguinte ao dia 31/10/2018))
Visualizacao das Informacgdes do Cadastro de Estagio
# "y
| Informacdes Gerais Documentag Aditivos Visitas do Orientador Ativid Irientagdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Ativida 0 Dados do Encerramento
- Dados Gerais
Sltuacdo: Pendéncias: de visita do orientador, de relatério do estagiario, de relatério do supervisor
Obrigatérlo: Sim Turno: Vespertino

Estaglarlo: lzor Emanuel da Costa Morais(20141084010374)
Convénlo: -
Concedente: Alves & Duarte Eletromoveis Ltda
Professor

Orlentador: Carlos Fran Ferreira Dantas (2116124)



12 Aba: Informacoes Gerais (Dados Gerais, Pendéncias, Bolsa, Carga Horaria, Seguro,
Supervisor e Relacao de Atividades de Estagio)

Estagio de Igor Emanuel da Costa Morais (20141084010374) em Alves & Duarte Eletroméveis
LTDA (09.389.255/0001-62)

Estaglarlo: lzor Emanuel da Costa Morais(20141084010374)
Concedente: Alves & Duarte Eletromdveis Ltda

Orlentador: Carlos Fran Ferreira Dantas (2116124)

Informacdes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

- Dados Gerais

‘ Sltuacdo: Pendéncias: de visita do orientador. de relatdrio do estagiario, de relatdrio do supervisor - Atengéo a essas |nformag6es

Obrigatérlo: Sim Turno: Vespertino

Estaglarlo: lgor Emanuel da Costa Morais(20141084010374)
Convénlo: -

Concedente: Alves & Duarte Eletromdveis Ltda

Professor - )
Orlentador: Carlos Fran Ferreira Dantas (2116124)



2 @ Aba: Documentacao e Aditivos (Plano de Atividades, Termo de Compromisso,
Aditivos Contratuais e historico de mudancas por Aditivo)

Estaglarlo: lgor Emanuel da Costa Morais(20141084010374)
Concedente: Alves & Duarte Eletromadveis Ltda

Orlentador: Carlos Fran Ferreira Dantas (2116124)

Informacées Gerais ( Documentacio e Aditivos W Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatérios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Documentacao

Plano de

Atlvidadas pratica_profissional/planos_atividades/TCE_-_|lgor_Emanuel.pdf

Termo de

e pratica_profissional/termos_compromissos/TCE_-_lgor_Emanuel pdf

Documentacio
Comprobatéria

- Aditivos Contratuais

Descricao Arquive Iniclo da Vigéncla Histérlco de Mudancas

Aditivo de Tempo pratica_profissional/aditivo/Apresentacdo_Estagio_Docente_passo_a_passo.pdf 01/11/2018 Data Prevista para Encerramento: 31/10/2018 — 31/03/201%



32 Aba: Visitas do Orientador (Visitas devem ser registradas pelo Orientador e a tela
apresenta datas limite para a realizacao das visitas)

Obs.: Periodicidade — A cada trés meses (sistema apresenta datas limite para a
realizacao de visitas)

Informacgtes Gerais Documentacdo e Aditivos ( Visitas do Orientador 1 Atividades de Orientacdo Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Visitas do Orientador

Aviso ao orientador: Este estagio tem previsdo de duracdo de 514 dias, ou 5 trimestres, deve ser feita uma visita para cada trimestre. Segue a discriminagdo dos pericdos trimestrais. Favor estar atento(a) aos
calendarios de funcicnamento tanto da concedente quanto do IFRN.

Trimestre Sltuacao Opcoes

? trimestre de 01/11/2017 a 31/01/2018 s .
w8 Vst em 09/01/2015 Ver relatério do professor | resiizsas

2% trimestre de 01/02/2018 a 30/04/2018 | Pendente
Datas dos

3% trimestre de 01/05/2018 a 31/07/2018 perl'odos para a | Periodo Nao Finalizado
realizacdo das

4% trimestre de 01/08/2018 a 31/10/2018 e | Periodo Nao Finalizado

5% trimestre de 01/11/2018 a 31/01/2019 | Periodo Mao Finalizado



42 Aba: Atividades de Orientacao (O professor pode registrar as orientacdes que realiza com
o estagiario ou fazer uma marcacao informando data e horario)

Obs.: Segundo a Regulamentacao da Pratica Profissional essas reunides devem ocorrer
mensalmente.

Informacfes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador ( Atividades de Orientagio W Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Reunioes de Orientagao Agendadas

Aviso ao orientador: As reuni®es devem ser mensais.

Més Data Hora de Inicle Local Descricio do Conteldo da Orlentacao

Maio 04/05/2018 13:00 Sala 66 Relatdrio de estagio

Abril 06/04/2018 13:00 Sala 66 Capacitacio e participag3o em eventos

Margo 21/03/2018 13:00 Sala 66 Visitas ao estagio

Fevereiro 02/02/2018 13:00 Sala &6 Sobre faltas e auséncias no estagio - direitos e deveres
Dezembro 15/12/2017 13:00 Sala &6 - Dialogo sobre atividade "geréncia de canais de midia"

Movembro 03/11/2017 13:00 Sala 66 - Orientactes sobre as atividades 3 serem desenvolvidas.



52 Aba: Relatorio de Atividades de Estagio — Estagiario (Relatorios inseridos pelo estagiario e
periodos de referéncia para o envio)

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

Informaghes Gerais Documentagdo e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacido (Relatérinsdehtividades—EstagiérioW Relatarios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Relatorios de Atividades - Estagiario

Duragdo do estagio: iniciado em 01/11/2017. previsto para acabar em 31/03/2019.
Periodos semestrais:

= De1/11/2017 ate 30/04/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatorio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/04/2018.) | Relatério Pendents
= De01/05/2018 ate 31/10/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/10/2018.) | Periodo M&o Finalizado
» De01/11/2018 ate 31/03/2019 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatorio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/03/2019) | Periodo M&o Finalizado

A pratica profissional ainda ndo foi avaliada pelo estagiario.



62 Aba: Relatorio de Atividades de Estagio — Supervisor (Relatorios inseridos pelo supervisor e
periodos de referéncia para a entrega dos relatorios)

Obs.: O estagiario pode ter acesso as informacoes inseridas pelo Supervisor em seus
relatorios de atividade, mas deve ter assinado o relatorio previamente.

Informactes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientagio Relatdrios de Atividades - Estagiario | Relatdrios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Relatdrios de Atividades - Supervisor

Duragéo do estagio: iniciado em 01/11/2017 previsto para acabar em 31/03/2019.
Periodos semestrais:

= De(1/11/2017 até 30/04/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 30/04/2018.) | Relatorio Cadastrado
= De(1/05/2018 até 31/10/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 31/10/2018.) | Periodo Mac Finalizado
= De(1/11/2018 até 31/03/2019 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo apartir do dia seguinte ao dia 31/03/2019) | Periodo Mao Finalizado

1° Relatdrio

Ver relatorio do supervisor l

Data do Relatorlo (01/05/2018

Periododo . 41/11/9017 ate 30/04/2018
Relatérlo

= (Geréncia de canais de midia digital - Realizada? | Sirmn

Planode . Suportetécnicoem infraestrutura- Realizada? | Sim
Atlvidades

= Administracio de sistemas de informacso (sites, comércio eletrénico) - Realizada? | Sim

Comentarlos
sobre o
Desenvolvimento
das Atlvidades

atimo



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

nformagtes Gerais Documentagio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacao Relatdrios de Atividades - Estagidrio Relatarios de Atividades - Supervisor

Dados do Encerramento

Em caso de Conclusdo do Estaglo: todas as visitas e relatdrios devem estar devidamente cadastrados.
Em caso de Resclsido:

= Situacdo 1- Rescis3o com menos de 3 meses de duracio do estagio: € possivel encerrar sem pre-requisitos. Nesse caso, mantém-se apenas o registro da carga horaria.
= Situacdo 2 - Rescisio acima de 3 meses de duracido do estagio: todas as visitas e relatdrios devem estar devidamente cadastrados.
Em todos os casos deve ser feito o Termo de Realizagdo do Estagio.

- Dados do Encerramento

O estagio encontra-se em andamento.

ou

- Dados do Encerramento

Encerrado por Conclusio

Motlvagio do
Desligamento/ Por término do periodo previsto no Termo de Compromisso.
Encerramento

Observacoes -

Datado ,5,5,/9018
Encerramento

C.H.Final 748

Termo de
Reallzagdode pratica_profissional/termos_encerramento/Apresentagdo_Estagio Docente passo_a_passo.pdf
Estaglo

Fichade
Frequéncla



Quando se cadastra um estagio:

e O sistema ira apresentar todas as pendéncias (caso seja inserido com
mais de 3 meses apos seu inicio)

* O sistema envia e-mails para o estagiario, o orientador e o supervisor,
com orientacdes iniciais, datas de relatorios e o link para os manuais.

* ApoOs este momento de cadastro, o sistema notificara pendéncias de
forma periddica, quando se alcancam as datas limite (prazos), sendo
possivel também notificar acionando os botdes apresentados nesse
manual.




Como cadastrar um Relatorio de
Atividades de Estagio — Estagiario

Documentacao Exigida:

1. Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

*Modelos disponiveis na area da Extens3o no Site do IFRN, ou disponibilizados pela Concedente
e/ou Agente de Integracdo.

Link para o documento: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-

e-formularios



https://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios

Inserindo Relatério de Atividades de Estagio - Estagiario
Aba: Relatorios de atividades - Estagiario> Registrar relatorios

1.  Preencher as informacdes da acordo com o Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario

2. Inserir “Relatorio de Atividades de Estagio — Estagiario” digitalizado e assinado pelo Orientador, Estagiario e
Supervisor (Exigéncia devido a necessidade de “visto” do Supervisor e do Orientador no Relatério.
Documento previsto no paragrafo unico do Art. 32 e inciso IV do Art. 72 da Lei 11.788/08)

Obs.: Se houverem atividades desenvolvidas pelo estagiario que nao estao no plano de atividades,

solicitar/elaborar aditivo modificando o plano de atividades do estagio.

Obs.2: Esse relatério deve ter periodicidade ndo superior a 6 meses (para cada periodo de 6 meses completos ou

ndo deve ser feito um relatério).

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

Relatorios

i ™y
Relatdrios de Atividades - Estagiario

iformactes Gerais Documentacio e Aditivos Visitas do Orientador Atividades de Orientacio Relatdrios de Afividades - Supervisor

Dados do Encerramento

- Relatdrios de Atividades - Estagiario

Durac8o do estagio: iniciado em 01/11/2017_ previsto para acabar em 31/03/2019.
Periodos semestrais:
» De01/11/2017 até 30/04/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatario deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/04/2018.) | Relatdrio Pendents

= De01/05/2018 até 31/10/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/10/2018.) | Periodo Mao Finalizado
» De01/11/2018 até 31/03/2019 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/03/2019) | Periodo Mo Finalizado

— D

A pratica profissional ainda néo foi avaliada pelo estagiario.



Apresentacao do Formulario de Registro de Relatério de Atividades de Estagio -
Estagiario(1/2)

Submeter Relatorio Semestral do Aluno

Periodo e Data do Relatdrio

Periodo:*  ———— -

Data do Relatdrio: *

Atividades Previstas

v Descrigéo de Outro

1 Mativo:
Motivo:

Desenvolver atividades

de sesenvolvimento de
softawe. * Em caso de atividade née realizada.

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvalvimento das
atividades:

Reslizou atividades ndo
previstas no Plano de
Arividades?

Em caso afirmativo,
descreva as atividades:

Em caso afirmativo,
justifique:



Apresentacao do Formulario de Registro de Relatério de Atividades de Estagio -
Estagiario(2/2)

Relagdo Teoria/Pratica
Ares de Formagio: N30 Respondeu ou N3o Sabe v
O estagio foifesta sendo desenvolvido em sua érea de formagio?
Contribuigéo do Estagic:  Nao Respondeu ou N8o Sabe »
As atividades desenvolvidas contribuiram para a sua formacio?
Aplicaciode  Nao Respondeu ou N80 Sabe »

Conhecimento:
Voce teve oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos no seu Curso?

Avaliacio do Estagio
Conceito: e 7

Qual conceito vocé atribui ao seu estagio no periodo?

Comentarios e Sugestdes

Comentérios e Sugestde

v

Relatorio
Relatério Semestral:*  |_Estelher arquivo | Nenhum arquive selecionado

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




Apds 0 envio aparecem as seguintes mensagens na tela:

Avaliacio registrada com sucesso.

Informagoes Gerais Documentagdo e Aditivos

Visitas do (

rientador Atividades de Orientagio (Relatériusde.ﬁtividades—Estag‘iérioW Relatorios de Atividades -

- Relatorios de Atividades - Estagiario

Duracdo do estagio: iniciado em 31/11/2017, previsto para acabar em 31/03/2019.
Periodos semestrais:

s De01/11/2017 até 30/04/2018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/04/2018) | Relatorio Cadastrade <
s D= 01052018 ate 3171072018 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatorio deste periodo a partir do dia seguinte o dia 31/10/2018.) | Periodo Méo Finalizado
n De01/11/2018 até 31/03/2019 (Obs - Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/03/201%) | Periodo Mo Finalizado



Como editar um Relatorio de Atividades
de Estagio — Estagiario



Editando um Relatdrio de Atividades de Estagio - Estagiario
Aba: Relatorios de atividades - Estagiario> Editar x2 Relatorio

1. Substituir as informacdes desejadas e salvar.

- Relatdrios de Atividades - Estagidrio

Duragéo do estagio: iniciado em O1/11/2017, previsto para acabar em 31/03/2019.

Periodos semestrais:

» De01/11/2017 aré 30/04/2018 (Obs - Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/04/2018))
» De01/05/2018 aré 31/10/2018 (Obs - Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/10/2018)
» De01/11/2018 ate 31/03/2019 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 31/03/20179))

- 1° Relatdrio

Data do Relatério

Periodo do
Relatério

Planc de Atividades

Comentarios sobre
o Dezenvelvimento
das Atividades

Realizou Outras
Atividades?

01/05/2018

de01/11/2017 até 30/04/2018

» Geréncia de canais de midia digital - Realizada? | Sim
= Suporte técnico em infraestrutura - Realizada? | Sim

n  Administracdo de sistemas de informacéo (sites. comércio eletrdnico) - Realizada?

ESTATUDO OTIMO.

Mo

Relatorios de Atividades - Estagiario

Sim

Relatdric Cadastrado
Periodo Mo Finalizado
Periodo Méo Finalizado

Registrar Relatério

Editar 1° Relatorio



Estagiario com Matricula Irregular

Quando o estagiario deixa de estar regularmente matriculado por algum motivo, ele deve procurar o IFRN
em até 7 dias para regularizar sua situacao, caso ndo seja possivel a normalizacao da matricula do aluno, a
empresa, o aluno ou o IFRN devem realizar a rescisao do contrato.

Qualquer situacao de matricula diferente de “matriculado” ou “em aberto” (essa apenas no periodo de
férias) é incompativel com o estagio.

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

Como estagiario é de seu maior interesse regularizar sua situagao para permanecer no estagio e também
representar bem o IFRN junto a sua concedente.

Lembramos que se um estagiario deve ter matricula regular na instituicdo de ensino de acordo com o
Artigo 32 da Lei de Estagio (11.788/08).



Documentacdes importantes:

* Leide Estagio: 11.788/08

 Regulamentacao da Pratica Profissional Discente do IFRN
(Resolucdo 25/2019 — CONSUP/IFRN)

http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-

egressos/estagios/legislacao-e-normas

 PPCdo curso do aluno:
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/curso-por-campus



https://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/legislacao-e-normas
https://portal.ifrn.edu.br/ensino/curso-por-campus

