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CAPITULO |

O QUE E O ESTAGIO?

A Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estdgio como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao
do(a) estudante para o trabalho produtivo. O estagio integra o itinerdrio formativo
do(a) educando(a), faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e visa ao
aprendizado de competéncias prdprias 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?

E o estagio definido no Projeto Pedagégico do Curso como pré-
requisito para aprovacgdo e para obtenc¢do do diploma.

Estagio curricular obrigatério

Sdo atividades opcionais, acrescidas a carga horaria regular e
obrigatdria (§ 22 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008);
Estagios nao obrigatdrios O estdgio 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
/fnl’nimo para essa remuneragao.

No estagio ndo obrigatdrio, assim como no estagio obrigatorio, a
jornada de atividades de estagio deverd ser compativel com o horario
Jornada de atividades do(a) estagidrio(a) das atividades do IF Baiano, a ser definida por meio de acordo feito
entre a instituicido de ensino, a empresa e o(a) estudante e
formalizada no Termo de Compromisso de Estagio.

A unidade concedente de estagio devera indicar um(a) supervisor(a)
para o(a) estagiario(a) durante as suas atividades, com expressa
Supervisor(a) de estagio identificacdo do setor ou do departamento e do cargo exercido por
esse(a) supervisor(a).







FLUXO PARA INICIAR O ESTAGIO NO IF BAIANO

~\

Um(a) representante do IF Baiano entrara em contato com a unidade concedente de estagio para
realizar a vinculagdo com a instituigao.

J

~\

O(A) responsavel legal pela unidade concedente de estagio verificard a viabilidade de receber o(a)
estudante e indicard um(a) supervisor(a) de estagio.

J

O(A) supervisor(a) de estagio avaliard, junto ao(a) estudante e ao(a) professor(a) orientador(a), o Plano
de atividades de estégio.

O(A) supervisor(a) de estagio conferira e assinara o Termo de Compromisso de Estagio confeccionado
pelo IF Baiano. Apds a assinatura do documento, o(a) supervisor(a) estara apto(a) a receber e a
acompanhar as atividades do(a) estagiario(a) na unidade concedente de estégio.




ATRIBUIGOES DOS(AS) SUPERVISORES(AS) DE ESTAGIO

Participar da elaboracdao do
Plano de atividades com o(a)
estagiario(a) e com o(a)
professor(a) orientador(a) e
assinar o Termo de
Compromisso de Estagio.

Supervisionar o(a) estagiario(a)
durante a realizagao das
atividades de estagio.

Verificar e acompanhar a
assiduidade e a pontualidade
do(a) estagiario(a) por meio do
registro de frequéncia

Fazer contato com o setor
responsavel pelo estagio no IF
Baiano e/ou com o(a)
professor(a) orientador(a),
quando necessario.

disponibilizado pelo IF Baiano, o
qual devera ser assinado pelo(a)
supervisor(a) e devolvido ao(a)

Proceder a avaliacao de
desempenho do(a) estagiario(a)
por meio de instrumento
disponibilizado pelo IF Baiano.

Documentos de competéncia do(a) supervisor(a) de estagio e do IF Baiano

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

encaminhamentos apds a assinatura dos documentos:

Plano de atividades de estagio;

Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
Relatério de atividades de estagio;
Termo de realizacao de estagio;

Declaracdo de experiéncia profissional;

o ok~ w N e

Controle de frequéncia em estagio.

FUNDAMENTAGAO LEGAL


https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

1. Lein211.788, de 25 de setembro de 2008;
2. Resolugdo n2 84/2020 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 22 de setembro de 2020;
3. Resolugdo n? 136/2021 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 11 de junho de 2021.



CAPITULO Il

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

1. Acesso ao Sistema Unificado de Administragao Publica (Suap)

Abrir o e-mail com a notificacdo do IF Baiano e clicar no link Formulario préoprio OU

acessar o Suap no endereco suap.ifbaiano.edu.br e clicar em Avaliagdes » Avaliagao de

estagio:

O(A) supervisor(a) devera inserir seu e-mail, o cddigo verificador (enviado para o e-
mail cadastrado) e a matricula do(a) aluno(a). O(A) supervisor(a) receberd, via e-mail,

informacdes para acessar o Suap:

== Avaliar Estagio
* E-mail do Supervisor:
* Codigo Verificador:

* Matricula do Aluno: | I

N&o sou um robd
reCAPTCHA



2. Elaboracao do Plano de atividades de estagio

O(A) supervisor(a) verificard e avaliard, junto ao(a) estudante e ao(a) professor(a)

orientador(a), as atividades descritas no Plano de atividades de estagio.

O(A) supervisor(a) assinara, quando possivel, o Plano de atividades de estagio

(conforme descrito no item 3 abaixo).

3. Assinatura de documentos para estagio

Nas alineas a seguir, serdo explicadas trés maneiras alternativas para assinar os docu-

mentos de estagio do IF Baiano:

a) Assinatura eletrénica por meio do Suap: nesse modo de assinar, o(a) supervi-
sor(a) precisara ser cadastrado(a) por um(a) servidor(a) do IF Baiano. Acesse o

documento por meio do link enviado e clique em Assinar;

b) Assinatura eletronica por meio do GOV.BR: nesse modo de assinar, o(a)
supervisor(a) precisard se cadastrar no GOV.BR, conforme o passo a passo:

https://acesso.gov.br >> Fazer o login e a senha >> Assinar documentos
digitalmente >> Escolher arquivo >> Assinar arquivo >> Baixar arquivo >> Enviar

o arquivo em PDF assinado para o IF Baiano;

c) Assinatura em documento fisico: o documento deverd ser impresso ou
encaminhado por e-mail pelo IF Baiano e deverd ser assinado manualmente
pelo(a) supervisor(a) de estagio. Apds essa etapa, o documento em PDF deverd

ser enviado por e-mail ao Setor de Estagio do IF Baiano.


file:///C:/Users/ludgero.neto/Desktop/Est%C3%A1gio/Manual/Novos%20Manuais/https:%2F%2Facesso.gov.br%20%3E%3E%20Fazer%20o%20login%20e%20a%20senha%20%3E%3E%20Assinar%20documentos%20digitalmente%20%3E%3E%20Escolher%20arquivo%20%3E%3E%20Assinar%20arquivo%20%3E%3E%20Baixar%20arquivo%20%3E%3E%20Enviar%20o%20arquivo%20em%20PDF%20assinado%20para%20o%20IF%20Baiano%3B
file:///C:/Users/ludgero.neto/Desktop/Est%C3%A1gio/Manual/Novos%20Manuais/https:%2F%2Facesso.gov.br%20%3E%3E%20Fazer%20o%20login%20e%20a%20senha%20%3E%3E%20Assinar%20documentos%20digitalmente%20%3E%3E%20Escolher%20arquivo%20%3E%3E%20Assinar%20arquivo%20%3E%3E%20Baixar%20arquivo%20%3E%3E%20Enviar%20o%20arquivo%20em%20PDF%20assinado%20para%20o%20IF%20Baiano%3B
file:///C:/Users/ludgero.neto/Desktop/Est%C3%A1gio/Manual/Novos%20Manuais/https:%2F%2Facesso.gov.br%20%3E%3E%20Fazer%20o%20login%20e%20a%20senha%20%3E%3E%20Assinar%20documentos%20digitalmente%20%3E%3E%20Escolher%20arquivo%20%3E%3E%20Assinar%20arquivo%20%3E%3E%20Baixar%20arquivo%20%3E%3E%20Enviar%20o%20arquivo%20em%20PDF%20assinado%20para%20o%20IF%20Baiano%3B

4. Avaliagcdo do(a) estagidrio(a) no Suap

Na aba Relatdrios de atividades — estagiario(a), clique em Registrar relatério, conforme

imagem abaixo:

Relatérios de Atividades - Estagiario

Relatérios de Atividades - Estagidrio

Duragdo do Estdgio: Iniciado em 01/11/2023, previsto para acabar em 01/05/2024

Periodos a Da01/11/2023 até 30
semestrais:

12024 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatério deste periodo a partir do dia seguinte ao dia 30/04/2024,) | Periodo nio finalizado

A pritica profissional ainda n3o foi avaliad pelo estagiario.

Na aba Periodo e data do relatdrio, coloque o periodo conforme sugestdo do sistema e

a data conforme esta no relatério:

Periodo e Data do Relatério

* Periado: 194/14/2023 até 30/0412024) G v
*DatadoRelatério:  pooainos 4 G

Na aba Atividades previstas, preencha o campo Atividade realizada. Caso ndo tenha

sido realizada atividade, explique o motivo e descreva, se for necessario:

Atividades Previstas

* Acompanhamento e (i . Motive: | . Descrigdo de Qutro
auxilio a profissionais Motivo:
mais experientes em

a
suas ativiclades dirias;
Prestacio de suporte
técnico a usuarios,
ajudando a solucionar
problemas de
hardware, software e
redes; Auxilio na
configuragdo,
instalacao e
manutengo de
sistemas operacionais e

computadores,
dispositivos e
periféricos: Auxilio na
montagem e
desmontagem de
computadores e na
substituicdo de
componentes;
Participacdo ativa na
colaboragéio com a
equipe de suporte
téenico, contribuindo
ssssssssss
especificos e
procedimentos
operacionais;
Elaboracdo do relatorio
final contendo anlises,
reflexdes e
recomendagoes:

Na aba Sobre o plano de atividades, comente o desenvolvimento das atividades no

espago em branco:



Sobre o Plano de Atividades

COmentarios s00re 0 | g crydante realizou as atividades canforme prevista no plano de estigio]
desenvolvimento das

atividades: :

Ainda na aba Sobre o plano de atividades, se foram realizadas atividades nao previstas
no Plano de atividades, marque essa opg¢do e preencha os campos em branco,

conforme imagem abaixo:

Realizou atividades ndo
previstas no Plano de
Atividades?
Em cas0 afirmative.  gaajipoy atividades de irrigaco e dranzgem

descreva as atividades: :

Em caso afirmativo,

e Nas atividades de fruticultura irrigada, além dos tratos culturais da planta, € importante que o técnico tem que conhecer o funcionamentolda irrigacéo e drenagem para melhor desempenho profissional.
Justifique:

<=

4

Na aba Relagdo teoria/pratica, marque sim ou ndo, de acordo com o que foi realizado

no estagio:

Relagao Teoria/Pratica

rea de Formacso: | gy @ .

O estédgio foi/esté sendo desenvolvido em sua drea de formagio?

Contribuicdo do Estégio: gy, @ .

Aplicagio do [
Canhecimenta:

Il

Na aba Avaliacdao do estagio, avalie se o estagio foi excelente, bom, regular, ruim ou

péssimo:

Avaliagao do Estagio

Conceito: | Excelente < ; -

Qual conceito voc atribui ao seu estgio no periodo?

Na aba Comentarios e sugestdes, pode-se fazer elogios ou sugestdes sobre o estagio,

para a melhoria das atividades da empresa:

10



Comentérios e Sugestdes

C"”{i’g:ﬁ’t‘g;; 0 estégio possibilitou o crescimento profissional. a empresa possui 6timas instalacbes para a aplicacdo de técnicas e praticas na drea do conhecimento.

<=

51 caracteres informados

Na aba Relatdrio, anexe o Relatdrio de estagio depois que o(a) professor(a) colocar a

nota e assinar. Por ultimo, salve:

Relatério

* Relatério Semestral:  [Egcolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido @

20me

ve estar assinado pelo Orient

r. Tamanho méximo permitido 2ME.

Observacao: o modelo do Relatdrio de atividades de estdgio é este abaixo:

MINISTERIO DA EDUCAC.&D SECRETARIA DE EDUCACAO
PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO

RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

O presente relatorio, entregue em periodicidade ndo superior a 6 (seis) meses, tem por objetivo avaliar o desenvolvimento do Plano
de Atividades gue integra o Termo de Compromisso de Estigio. A entrega deste relatdrio devera ser feita ao setor responsavel por
estagios do Campus XXXXXXX do IF Baiano, devidamente preenchido e assinado pelo Estagiario, pelo Supervisor do
Estagio e pelo Professor Orientador, cumprindo assim o disposto no inciso IV do art. 7° da lei n® 11.788/2008. A entrega deste
documento deverd ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias contados a partir do encerramento das atividades na unidade concedente.

Periodo de referéncia deste relatério:

ESTAGIARIO

Nome do Estagiario:
Matricula: Curso: Semestre:
Telefone/Celular: E-mail:

CONCEDENTE DE ESTAGIO
Razao Social ou Profissional Liberal:
Nome do Supervisor do Estagio:
Telefone/Celular do Cargo do E-mail do Supervisor:
Supervisor: supervisor:

MODALIDADE DE ESTAGIO

Obrigatorio () Nao obrigatério )

‘ DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

NOTAS:

1. Quando nao for possivel o acesso do(a) supervisor(a) de estdgio ao Suap, ele(a)

devera imprimir o Termo de realizagao de estagio disponivel em Pro-Reitoria de Ensino

11


https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

» Estagios (ifbaiano.edu.br), preencher a avaliacdo, assinar (conforme os modos
descritos no item 3, pdgina 7 deste Manual) e enviar por e-mail para o Setor de Estagio
do IF Baiano. Assim, o(a) responsavel pelos estagios no campus fard o upload do

referido documento no sistema;

2. E necessdrio imprimir o Controle de frequéncia do estdgio curricular
obrigatério. O(A) estagidrio(a) o preenchera diariamente e, apds receber as devidas
assinaturas, o Controle deverd ser encaminhado ao Setor de Estdgio do campus do IF
Baiano para upload no Suap. O documento estd disponivel em Prd-Reitoria de Ensino »

Estagios (ifbaiano.edu.br);

3. Cadastro dos(as) supervisores(as) de estagio no Suap: a orientagdo a seguir é
destinada aos(as) servidores(as) do IF Baiano para o devido cadastro dos(as) superviso-
res(as) de estagio no Suap, conforme Instru¢do Normativa n2 31/2020 - RET-GAB/RET/
IFBAIANO, de 13 de julho de 2020:

e O(A) supervisor(a) de estagio precisard ser cadastrado(a) por um(a) servidor(a)

do IF Baiano como prestador de servigo, conforme passo a passo abaixo:
Caminho para realizagao do cadastro no Suap: Administragdao >> Pessoa Juridica >>

Pessoa Fisica >> Prestador de Servigo >> Vincular ocupacao (é necessario ser represen-

tante da Pessoa Juridica/ter CNPJ):

12


https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/
https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/
https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

Dados Gerais

icio

IMENTOS/PR

ENSINO

PESQUISA e

EXTENSAD s
GESTAD DE PESSOAS SBF-SIEC

ADMINISTRAGAC

Ocupagdes

Prédios e Salas
Atengio: Este prestador ndo tem nenhuma ocu

Reservas de Salas.

Telefones

Patriménio

Contratos

=

8 Imprimir « Topo da

agina
Materiais =

Boletins de Se

Vinculagdo de ocupacdo:

Vincular Ocupagéo do Prestador pusiiinsessnitanittiitthittie

* Ocupago:
* Pessoa Juridica:
* Data de inicio:

Data fim:

* Setor suap:
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