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Capitulol

O QUE E O ESTAGIO?

A Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao do(a) estudante para o trabalho produtivo. O estagio integra o itinerario
formativo do(a) educando(a), faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e visa
ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do(a) educando(a) para
a vida cidada e para o trabalho.

O QUE SE DEVE SABER SOBRE O ESTAGIO?

Estagio
curricular
obrigatério

« E 0 est4gio definido no Projeto Pedagégico do Curso como pré-requisito para
aprovacdo e para obtencao do diploma.

+ Sdo atividades opcionais, acrescidas a carga horaria regular e obrigatéria (8 2° do
Estégios ndo art. 2° da Lei n°® 11.788/2008);

+ O estagio ndo obrigatdrio exige o pagamento, pela empresa contratante, de bolsa-
estagio ou bolsa-auxilio, bem como de auxilio-transporte e de seguro contra
acidentes pessoais. Ndo ha um piso minimo para essa remuneracao.

obrigatorios

* E o(a) responsavel pelo acompanhamento e pela avaliacdo das atividades do(a)
estudante estagiario(a). A quantidade de estudantes por professor(a) orientador(a)
devera ser distribuida proporcionalmente e de forma equanime, observando a area
a ser desenvolvida no estagio.

 Nos estagios, esse(a) professor(a) atua como interlocutor(a) do Setor de Estagio,
dos(as) professores(as) orientadores(as) e do(a) professor(a) do componente
curricular.

Coordenador(a)
de curso



O(A) coordenador(a) do curso indica
um(a) professor(a) orientador(a)
para o(a) estudante.

O(A) professor(a) orienta o(a) estudante acerca
do Requerimento de estagio e do Plano de
atividades de estagio. Apos o preenchimento e

F LUXO PARA a assinatura desses documentos, o(a) estudante

0s envia para o Setor de Estagio do campus.

INICIAR O
ESTAGIO NO ;
Ap6s a abertura do processo no Suap pelo Setor

IF BAIANO de Estagio do campus e a juntada dos documentos
necessarios, o(a) coordenador(a) do curso confere

0 processo e anexa a Declaracdo da Coordenagao
de Curso para Estagio.

O(A) professor(a) orientador(a) confere e assina o Termo de
Compromisso de Estagio confeccionado pelo Setor de
Estagio. Apos a assinatura do documento, o(a) docente
estara apto(a) a acompanhar e a registrar as atividades
do(a) estagiario(a) no Suap.

ATRIBUICOES DOS(AS) PROFESSORES(AS)
ORIENTADORES(AS) DE ESTAGIO

Orientar o(a) estagiario(a) na construcao dos relatérios de estagio, bem
como corrigir e avaliar o relatério final de estagio.

Elaborar o Plano de atividades com o(a) estagiario(a), bem como assinar o
Termo de Compromisso de Estagio.

Organizar, junto com a Coordenacdo de Curso, o cronograma e a
apresentacao/banca de defesa do estagio, quando prevista no PPC.

Fazer visitas a unidade concedente do estagio para acompanhamento
pedagdgico durante a realizacao do estagio, quando julgar necessario.

Acompanhar e avaliar o desempenho do(a) estagiario(a) por meio de
instrumento proéprio disponibilizado pelo IF Baiano .




DOCUMENTOS DE COMPETENCIA DOS(AS)
PROFESSORES(AS) ORIENTADORES(AS) DE ESTAGIO

Os documentos abaixo listados sdo aqueles com
gue os(as) agentes envolvidos(as) terdo contato
durante o estagio, colaborando para a sua
. revisdo, para o seu preenchimento e/ou para a
sua assinatura. Todos os formularios estdo
P—'! disponiveis no site institucional, acessando Pré-
. Reitoria de Ensino » Estagios (ifbaiano.edu.br). E
preciso contatar o Setor de Estagio do campus
para ter orientacdes sobre os encaminhamentos
apos a assinatura dos documentos:

1.Plano de atividades de estagio;

2.Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

3.Termo de realizacao de estagio;

4.Avaliacao de relatério de estagio;

5.Requerimento para prorrogacao do prazo de entrega do relatério final do estagio;
6.Relatério de visita a unidade concedente durante a execucao de estagio;
7.Relatério de atividades de estagio.

ATRIBUICOES DOS(AS) COORDENADOR(AS) DE CURSO NOS
ESTAGIOS

Auxiliar o(a) estagiario(a) na escolha do(a) professor(a) orientador(a), bem como
indicar professor(a) orientador(a), caso o(a) estagiario(a) nao o(a) apresente
quando solicitado(a).

Indicar profissional habilitado(a), com referendo da Dire¢ao Académica, para
avaliar as instala¢des da parte concedente do estagio e a sua adequacao a
formacdo cultural e profissional do(a) estagiario(a).

Analisar, em conjunto com o Setor de Estagio, a pertinéncia dos documentos

comprobatdérios da experiéncia profissional dos(as) supervisores(as) de estagio.

Organizar, junto com o(a) professor(a) orientador(a) e com o(a) professor(a) do
componente curricular Estagio, o cronograma e a apresentacao/banca para
defesa do estagio.




DOCUMENTOS E FORMULARIOS DE COMPETENCIA
DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO

Os documentos abaixo listados sao aqueles com
gue os(as) agentes envolvidos(as) terdo contato
durante os estagios, colaborando para a sua revisdo,
. para 0 seu preenchimento e/ou para a sua
assinatura. Todos os formularios estdo disponiveis
F—q. no site institucional, acessando Prod-Reitoria de
Ensino » Estagios (ifbaiano.edu.br). E preciso
contatar o Setor de Estagio do campus para ter
orientacBes sobre os encaminhamentos apés a
assinatura dos documentos:

1.Declaracao do(a) coordenador(a) do curso para realiza¢do de estagio;

2.Requerimento de aproveitamento de carga horaria como estagio curricular;

3.Requerimento para prorrogacao de prazo de entrega do relatoério final do
estagio;

4.Declaragao de experiéncia profissional;

5.Requerimento de substituicao de professor(a) orientador(a).

FUNDAMENTACAO LEGAL

1. Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008;
2. Resolugao n°®84/2020 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 22 de setembro de 2020;
3. Resolugao n® 136/2021 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 11 de junho de 2021.

Capituloli

GUIA DE UTILIZACAO DO MODULO ESTAGIO NO SUAP
PARA PROFESSORES(AS) ORIENTADORES(AS)

Requerimento de estagio e Plano de
atividades de estagio

Sempre que possivel, o(a) professor(a) orientador(a) devera auxiliar o(a) estudante a

preencher o documento digital Requerimento de estagio.



O(A) professor(a) orientador(a) devera preencher, junto com o(a) estudante e com
o(a) supervisor(a) de estagio, o documento digital Plano de atividades de estagio
curricular. O(A) estudante enviara o referido documento para o Setor de Estagio do
campus.

Caminho para acesso a esse requerimento no Suap: Documentos e processos »
Documentos eletrénicos » Adicionar documento de texto » Tipo de documento:
Formularios Proen » Modelo: Requerimento de estagio ou Plano de atividades de
estagio » Assunto: Requerimento de estagio ou Plano de atividades de estagio do(a)
estudante XXX » Nivel de acesso: Publico.

Observacgao: Caso ocorra troca de professor(a) orientador(a) durante o estagio apds
a celebracdo do Termo de Compromisso, podera ser solicitada, ao(a) professor(a), a
Declaracao de aceite do(a) professor(a) orientador(a) para estagio em: Documentos e
processos » Documentos Eletrénicos » Documentos » Adicionar Documento de Texto
» Modelo: Declaracao de aceite do(a) professor(a) orientador(a) para estagio » Envio
para o Setor de Estagio.

Registro das atividades de estagio

E necessario realizar o registro do acompanhamento das atividades de estagio no
Suap, no moddulo Estagio, apds o cadastro do(a) estudante, feito pelo Setor de
Estadgio do campus.

Caminho para acesso a esse registro no Suap: Extensao » Estagios e Afins » Estagios
» Identificar o nome do(a) estudante e clicar na lupa:

Emnar Notificagfies de Pendénclas

Estagios




Registro das atividades de orientacdo pelo(a)
professor(a)

Na aba Atividades de orientacgdo, clique em Agendar orientacdo:

Em seguida, em Agendamento de Orientacdo de Estagio, coloque a data da reunido
de orientacdo, o horario de inicio, o local, a descricdo do conteudo de orientacao e
salve. Observe que a data de orientacao tem de estar dentro do periodo de estagio.

Agendamento de Orientagdo de Estagio

G s el 8% | corecrgns. B .:::::
Oriertachoi X
13 1 ¢ omrenaghe 82 plans de seagn ) i :

Repita as orienta¢Bes descritas acima quantas vezes forem necessarias para as
atividades de orientacado.

Agles s Bara Howa the inicin Local Descricho do Canteddo da Drientacio
® CE ] 1823 Campuut Bitom jsiis 43 Laps Conatrugbo o plans de satige

Observagdo: sugere-se que as atividades de orientacdao ocorram, no minimo, trés
vezes: a primeira, na fase de construcdo do Plano de estagio; a segunda, durante a

realizacdo do estagio; e a terceira, na construcdo do relatério.



Registro das visitas do(a) orientador(a) de estagio

O registro no sistema de visita do(a) professor(a) orientador(a) nao é obrigatério.
Na aba Visitas do orientador, clique em Adicionar visita:

Vislitas do Orientadoer

Visitas do Orientador

& Avizo ao erlentador: Este estagio tem previsdo de duragdo de 20 dias, ou 1 tnmestres, deve ser fema Uma isita para cada trimestre. Segue 3
discriminagdo dos penindos trimestrais. Favor estar atentofa) 305 talendanos de fundonamento tanto da concedenta quanto do IFBAJANG,

Trimestre Situagio da Visita Sitwagio do Relatorio da Visita Opgbes

1* erirmestre de D20 2024 & IO 024 | Periodo ndo finafzada | Menhuma vista realizada

Em dados gerais, preencha a data da visita de acordo com a propostado sistema:

Dados Gerais

* Drata da Visita: 01/03/2024 n @

0 estigio tem 1 perfodes trimestrais e deve ser submetido um relatdrio para cads periode. Periodos:
12 De @2/81/2024 até 31/93/2024. Visitas Ji cadastradss: Nenhuma visits neste periocdo.

Em seguida, no Parecer da visita, marque as op¢fes abaixo de acordo com a visita.
Caso algo esteja em desacordo, utilize o espago em branco para justificar:

Farecer da Vislca

Aebinree dfd fuads ¢ [T S
¢ - o o [ETSHE A

Cesamabimints [
Aisiags B
FraviL

B [ ealicaass SUasGET 04 HIGAGES § Arenagent
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ATENCAO: Quando ndo for possivel realizar a visita ao estabelecimento, podem ser
preenchidos apenas os campos em branco, colocando “Visita ndo realizada”. Em
Informacdes adicionais, justifique os motivos pelos quais nao foi possivel realizar a
visita (financeiros, de incompatibilidade de carga horaria ou outros):

Iefarmagfen Afriatait | por motives financeiros ndo fol pozsvel o resieagho da vista

Salve. Em seguida, gere o relatorio. O relatério é gerado a partir das respostas do(a)
professor(a) orientador(a):

Visitas do Onentador

D Aviso a0 of antador: ESte sIaEn tem pravialo oe derscho 0 66 dias, 20 0 IHmEsIne, dewe §8T TBITE UMK ViSItE Dara Ca0s 1mestre. SeEee & Hiscriminagla des peridas (rimesirais Favor sSter Sep1os)
an0s talenddrios de funtionamento tanio da toncedents guanio do FFEALANG

Trimsstre Shungio ds Visits Snuagho do Relot frio do Visita

1* erimeston de J6F 12023 & ZNO2004

Q @ Vs emowoia Fnalissts Ralatdrin de Vistts realizads nm ORADT/2024 pardards Gerar Relatdeia da Viita no dla CHO12024

Confira, assine e salve no seu computador. Volte a pagina e clique em Editar:

Visstas do Orientadar

@ Aviss 0o orignedos: Este estegio tem previslo de duraglia de 55 disn, ou O trimesines, deve ser feda wma visite pars cads trimeati. Segun & dacriminsgie des perisdos trimestrais. Favor satar ateetola)
a=i talerdirion de funtignemerds tarta da concasanta quanie do IFBAIAND

Trimestie Shnmspho da Vs Shuagio do Reletérs ds Vata

1* inmestrs s 26/ 1272023 & 22002/20248

a o i Vidits wm O3012024 REslirass

{

Para finalizar,clique em Escolher arquivo para anexar o documento,busque o arquivo
assinado no seu computador e salve:

| Rmtatdria da Visits reabzada em 0300 12024 prademie Garar Rulstdsis de Visha na dls 393/01/2024

Relatorio

Ralatoris de Visits: | Eic;ﬂ'l_!_l arquivo | Nenbum snguivo escolics

Tamanha méxima permitida: 2.0 M8

su7ir 0 Elatdrio de viaits devidamerte aislnade. Obs.| Este relatiiis pode ser gerada pela sistera ag

Atividade finalizada.
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Dados do encerramento

Quando o(a) estagiario(a) concluir todas as etapas do estagio, ele(a) devera baixar e
preencher, juntamente com o(a) seu(sua) supervisor(a), o Termo de Realizacdo do
Estagio. O(a) professor(a) orientador(a) devera conferir e assinar esse documento. E
de responsabilidade do Setor de Estagio realizar o upload desse documento no
Suap.

MAMISTERAD 08 EDOCACED
SECRETARES DE POHICACAD PROFESIONA E TECHOLOGICA
RESTITUTED FECERAL DE EDUCACAD, DENDIA E TECMOL OGS BAMSO

TERMO DE REALIZACAD DE ESTAGIO
Cursos da Educagio Profissional Técnica de Nivel Médio [EPTNM)

ALUNO (A) ESTAGIARIO {A)
Some: Curso: Matricula:
Diags M imeata: I('l‘l' E-misidl Tk Tt

Declare que o Discente Estagidnio acima nomeado realizou Estigio Curricular Obrigatdnio sob minha
responsabibdade e de avordo com o Plano de Anvidades pré-defimdo. sendo certo que o seu desempenho
st deu de acordo com o seguinte Avaliagiio de Desempenho:

ITENS PARA Mota [0 - 10}
AVALIACAD
Conhackpanic Demincu, oo regularidate, os conhecamentos tetricos & 18ve capacidads Dara fever
OGRS & Condilat Banhd 4as misrvenches 0 slperyisor
Produtividade Desempénhou as atividades qué he foam confiadas com persisténgia, sem
IMarTuppies desnacess s
Iniclathve Demonsiou niciadva para Iesciver problemas & encontrer =0lugDes, Mesmo sem
prévia salictagdo
Dedicacia Empenidu-ss para & exsducho das athidades que Ibe loram determmadas, slendendo
08 prazes para a enirega dos esullados gue e foram sclcitsdos
Organizacio Apresaniou capacidade 0o organizacio de seu local de iabalho e de Sscemimento

qQuanta & cofinicao do pricridodes na execuco 4o suas afividacss difirine.

Responsabliidade | DEMONSIOU Preccupagao com 08 rElACoNaMENios intermos propnos da estrutura
ofganzacnal & B3 notmas de funcionamento da Empresa.

Assiduldade Compromoiou-4a om abender dalas e hordnos que he foram eugidos, aldm do garants
aun prédancs o boal do eatiigio
Lideranga Capacidade de infuenciar no meiscionamanio do grupo quanio 8o desempenho,
sislematizagdo e cumpriments dos objelvos da Empresa
Total:

PARA USO DA INSTITUICAD DE. | TQTAL FINAL = Total * § I_
1-Da 0.0 & 2.9 = Spm Rendimaris
- Do 30 5.0 = Regus
3-Debnakos=Bom
4 Do 9,08 10,0 = Excelenta
PARA LSO DA EMPRESA
O ESTAGIARIO CONTRIBUIL SATISFATORIAMENTE COM A EMPRESA? { ) S8 {1 NAD
AUSTEFIOUE

Caoncefio Final Obtido Pelo Extaglirio

A EMPRESA RECEBERIA O ESTAGIARID PARA UM NOVD PERIODO DE ESTAGIOY () S8 () NAD
SE NAD JUSTIFIQUE

QUAIS SUGESTOES TERIAM PARA MELHORAR A QUALIDADE DE NOSS0S ESTAGIOST

Laxal - BA_LS 00,

SITERYVISOR TECNID
Anmriry

DS A cmpros procnchen ¢ dovalent eve formusling o IF Tasane Camgrn . om cavelope beradi pelo comsio oe alrms do prapno
sakapidio,

Campus

Enderego completo Tedelns | ) Ranzal
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Encaminhamento do Relatodrio final de estagio

a) O(A) professor(a) orientador(a) devera enviar por e-mail, ao Setor de Estagio do
campus, com cépia para o(a) estudante, o Relatério final de estagio;

b) O(A) professor(a) orientador(a) devera enviar por e-mail, ao Setor de Estagio do
campus, com copia para o(a) estudante, a Avaliacao do relatério de estagio;

¢) O Setor de Estagio devera anexar, ao processo do(a) estudante no SUAP, o
Relatério Final de Estagio na integra, sempre que possivel, ou a pagina com a nota
do(a) estudante e a Avaliacdo do relatério de estagio, quando possivel. Os referidos
documentos poderdo ser anexados no mddulo Estagio do Suap, em: Documentos e
Aditivos » Anexar Arquivos.

ATENCAO: E necesséario imprimir o Controle de frequéncia do estigio curricular
obrigatério.

O(A) estagiario(a) preenchera diariamente e, apds receber as devidas assinaturas, o
Controle devera ser encaminhado ao Setor de Estagio do campus do IF Baiano para
upload no Suap. O documento esta disponivel em Ensino » Estagios (ifbaiano.edu.br).

Capitulolli

ORIENTACAO SOBRE PROCESSO DE ESTAGIO
RELACIONADO AOS(AS) COORDENADORES(AS) DE CURSO

Declaracdo do(a) coordenador(a) do curso
para estagio

a) Realizar a conferéncia, junto ao Setor de Estagio do campus, dos seguintes
documentos do(a) estudante: Plano de atividades de estagio (contendo a Declarac¢ado
de aceite do(a) professor(a) orientador(a)); Apodlice do seguro estudantil; e
Declaracdo para estagio da Secretaria de Registros Académicos - SRA (somente para

0 ensino médio);



b) Preencher no Suap o documento digital Declaracdo do(a) coordenador(a) do curso
para estagio.

Caminho para acesso a essa Declaracdo no Suap: Documentos e processos »
Documentos eletrdnicos » Adicionar documento de texto » Tipo de documento:
Formularios Proen » Modelo: Declaragdao do coordenador do curso para estagio »
Assunto: Declaracao do(a) coordenador(a) do curso para estagio do(a) estudante XXX
» Nivel de acesso: Publico » Anexar o documento ao processo quando solicitada a
juntada de documentos pelo Setor de Estagio.

Ministério da Educacéo
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

DECLARAGAO PARA ESTAGIO DO COORDENADOR DO CURSO PARA ESTAGIO®

DADOS DO(A) ESTUDANTE

Nome do(a) estudante: Matricula:
INome Social:
Curso: Prazo de integralizagao do curso:

Situacao do(a) estagiario:

( ) Regular () Irregular

boc uménlos do Requérimentn de Estigio (necessarios para instru¢do do processo eletrénico) :

( JPlano de Atividades de Estagio

() Apélice do seguro estudantil, contendo obrigatoriamente: Nome e CNPJ da seguradora, NOmero da apdlice do seguro e da matricula
do segurado.

() Declaragao para estagios da SRA (somente para o Ensino Médio)

( ) Declaragio de Aceite do professor{a) orientador(a)

( )DEFIRO { ) INDEFIRO a realizacio do estagio obrigatério deste aluno, pois o mesmo encontra-se em ( JACORDO | )




