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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
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do(a) educando(a) para
a vida cidada e para o trabalho.

Estagio Curricular Obrigatério

E o estagio definido no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) como pré-requisito para
aprovacao e para obtencdo do diploma.

Como iniciar o estagio no IF Baiano:

Selecione a oportunidade de estagio em sua area de formacdo;
1 Solicite a Coordenacao do Curso a indicacdo de um(a) professor(a)
para ser seu(sua) orientador(a) no estagio.

Solicite a unidade concedente de estagio a descricao das atividades e a
carga horaria em que atuara durante o estagio, bem como a indicacdo
de um(a) supervisor(a) de estagio com formacao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso;
Encaminhe essas informacdes ao(a) orientador(a) de estagio para que
ele(a) possa avaliar se a oportunidade de estagio esta de acordo com o
PPC do curso.

Acesse o Sistema Unificado de Administracdo Publica (Suap) para
preencher os documentos eletronicos Requerimento de estagio e

Plano de atividades de estagio;

Encaminhe ao Setor/Coordenacdo de Estagio do campus os formu-
larios preenchidos para analise. Estando corretamente preenchidos, o
Setor de Estagio os encaminhara para as devidas assinaturas e fara o
lancamento no Suap.

ApOs a efetivacao do cadastro, vocé recebera uma mensagem em seu
Suap e estara apto(a) a realizar o estagio;

Entre com seu login no Suap e verifique se o estagio foi lan¢ado;
Pronto! Vocé ja pode iniciar as atividades como estagiario(a) na
unidade concedente de estagio.
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stagios nao Obrigatérios
Sdo atividades opcionais, acrescidas a carga horaria regular e obrigatéria (§ 2° do art.
2° da Lei n® 11.788/2008).

No estagio ndo obrigatério, assim como no estagio obrigatério, a

o jornada de atividades de estagio deve ser compativel com o horario
);ﬁ_—/l. das atividades no IF Baiano, definida por meio de acordo feito entre
a instituicdo de ensino, a empresa e o(a) estudante e formalizada

no Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

A formalizacdo do estagio ndao obrigatério devera seguir os tramites
processuais do estagio obrigatério, com registro das atividades no
SUAP. Todos os formularios previstos no regulamento de estagio
devem ser utilizados para os ndo obrigatorios, exceto o relatério
final de estagio e a respectiva avaliacao.

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

SAO ATRIBUICOES DOS(AS) ESTAGIARIO(A)

Preencher todos os campos do Requerimento de estagio e do Plano de
atividades de estagio junto com o(a) professor(a) orientador(a), assinar os
referidos documentos e encaminha-los para o Setor de Estagio do campus.

Assinar o Termo de compromisso e solicitar ao(a) responsavel legal a assinatura
do referido documento, quando menor de 18 anos.

Preencher e anexar no Suap os relatérios de estagio semestral e final (somente
para o estagio obrigatorio) no prazo estabelecido nas normativas institucionais.

Entregar, na Coordenacao de Estagio ou sua equivalente, o Termo de realizacao
do estagio e o Controle de frequéncia em estagio devidamente assinados,
imediatamente apds a finalizacdo do estagio.

Cumprir as normas da unidade concedente e as clausulas do Termo de Compromisso
de Estagio, bem como as atividades inerentes ao estagio, com ética, com respeito,
com sigilo profissional e com responsabilidade durante todo o periodo de estagio.

Comunicar e justificar com antecedéncia, ao(a) supervisor(a) da unidade concedente,
bem como ao IF Baiano, as auséncias nas atividades de estagio e comparecer as
atividades dos componentes curriculares nos quais estiver matriculado(a).




Capituloli

GUIA DE PERGUNTAS E
RESPOSTAS SOBRE O ESTAGIO

O que se deve saber para iniciar o estagio:

a) QUEM PODE SER ESTAGIARIO(A)?
Estudantes que estiverem regularmente matriculados(as) e frequentando o ensino
regular em cursos da educacao superior e da Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio (EPTNM) oferecidos pelo IF Baiano, conforme determinag¢do dos PPCs;

b) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE INICIAR O ESTAGIO SEM A ELABORACAO DO TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO E SEM ESTAR DE POSSE DELE?

Ndo. Esse é um requisito necessario para que o(a) estagiario(a) possa iniciar suas
atividades na unidade concedente do estagio, pois € o documento que estabelece os
direitos, os deveres e as obrigacdes das partes envolvidas;

c) QUAIS PRINCIPAIS REQUISITOS DEVEM SER OBSERVADOS NA CONCESSAO DO
ESTAGIO?

O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n® 11.788/2008: | -
matricula e frequéncia regular do(a) educando(a) publico-alvo da Lei; Il - celebracdo
de termo de compromisso entre o(a) educando(a), a parte concedente do estagio e a
instituicdo de ensino; lll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e as previstas no termo de compromisso; IV - manutencdo do vinculo com a
instituicdo, por meio da matricula de vinculo institucional, apds a finalizacdo dos
componentes curriculares tedricos do curso sem a realizacdo do estagio curricular
obrigatério.

Observagdo: no Termo de compromisso dos(as) estudantes menores de idade, deve constar
a assinatura do(a) seu(sua) responsavel legal;

d) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR O ESTAGIO OBRIGATORIO EM QUALQUER
TEMPO?
Nao. O(A) estagiario(a) devera seguir as orienta¢des abaixo:

o ESTUDANTE DE ENSINO MEDIO: pode fazer estigio a partir do 2° ano, em
periodo de férias, considerando-se que 0s cursos sao ofertados na modalidade
integrada;

e ESTUDANTE DE ENSINO SUBSEQUENTE: pode fazer estagio tanto no periodo de
férias como no turno oposto ao das aulas, a depender do local de estagio, no
caso dos cursos ofertados por turno (matutino ou vespertino);

e ESTUDANTE DE ENSINO SUPERIOR: pode fazer estagio somente quando estiver

matriculado(a) na disciplina Estagio Obrigatorio e apo6s a liberacdo do(a)
professor(a) com as orienta¢des iniciais e presenciais para o estagio in loco.



:lJDocumentos obrigatérios para o estagio:

a) O QUE E O TERMO DE COMPROMISSO?

O Termo de compromisso € um acordo tripartite celebrado entre o(a) educando(a),
seu(sua) responsavel legal (para menores de idade), a parte concedente do estagio e
a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢Bes de adequacgdo do estagio a proposta
pedagogica do curso, a etapa, a modalidade de formacgdo escolar do(a) estudante, ao
horario e ao calendario escolar;

b) O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PODE SER RESCINDIDO ANTES DO
SEU TERMINO?

Sim. O Termo de compromisso pode ser rescindido unilateralmente por quaisquer
das partes e a qualquer momento, conforme situa¢des previstas nos regulamentos
de estagio do IF Baiano; inclusive nos casos de cumprimento de carga horaria antes
do tempo previsto no termo de compromisso, mediante ao registro do documento
rescisao do termo de compromisso de estagio.

c) QUAIS SAO 0S DOCUMENTOS DE COMPETENCIA DO(A) ESTAGIARIO(A), DO IF
BAIANO E DA UNIDADE CONCEDENTE?

Os formularios estao disponiveis no site institucional, na pagina Ensino » Estagios
(ifbaiano.edu.br). Sdo eles:

1. Requerimento de estagio;
2. Plano de atividades de estagio;
3. Termo de Compromisso de Estagio;
_"'_:__ 4. Termo de realizagao de estagio;
S 5. Requerimento de aproveitamento de carga horaria
S— como estagio curricular;
A 6. Requerimento de substituicdo do(a)professor(a)
orientador(a);
7. Relatério semestral de atividades de estagio;
8. Controle de frequéncia de estagio curricular obrigatério;
9. Rescisao do termo de compromisso de estagio.

O que se deve saber durante a realizacao do estagio:

a) QUAL A DURACAO DO ESTAGIO?

No maximo, dois anos em um mesmo local, exceto quando se tratar de estagiario(a)
com deficiéncia. Se igual ou superior a um ano, o(a) estudante tem direito a recesso
de 30 dias, preferencialmente junto com as férias escolares. O estagio deverd ser
concluido até o término ou até o prazo de integralizacao do curso (art. 11 da Lei n°

11.788/2008);



A jornada devera ser compativel com as atividades escolares e respeitar os seguintes
limites: | - 4 horas diarias e 20 horas semanais, no caso de estudante de educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental na modalidade profissional de
Educacao de Jovens e Adultos; Il - 6 horas diarias e 30 horas semanais, no caso de
estudante do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino
meédio regular; lll - 8 horas diarias e 40 horas semanais, no caso dos cursos que
alternem teoria e pratica, nos periodos em que ndo estejam programadas aulas
presenciais e desde que isso seja previsto no PPC;

c) NOS DIAS DE PROVA PODERA HAVER REDUCAO DA JORNADA?

Sim. Se a instituicdo de Ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou
finais, nos periodos de avalia¢ao, a carga horaria do estagio sera reduzida a metade,
conforme estipulado no Termo de Compromisso de Estagio. Nesse caso, a instituicdo
de ensino devera comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo
letivo, as datas de realizacdo de avalia¢Bes escolares ou académicas (8 2° do art. 10
da Lei n°® 11.788/2008). Caso isso ndao ocorra, o(a) estudante devera solicitar a
instituicdo de ensino um documento para comprovacdo do periodo de avaliagbes e
entrega-lo a concedente do estagio;

d) DE QUE FORMA PODERA SER CONCEDIDO O RECESSO AO(A) ESTAGIARIO(A)?
Considerando-se que o estagio podera ter duracdo de até 24 meses e que, no caso
de pessoa com deficiéncia, ndo ha limite legal estabelecido, entendemos que, dentro
de cada periodo de 12 meses, o(a) estagiario(a) devera ter um recesso de 30 dias,
que podera ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme
estabelecido no Termo de compromisso. O recesso sera concedido,
preferer .ialmente, durante o periodo de férias escolares e serd, em contratos com
durac¢do inferior a 12 meses, concedido de forma proporcional (art. 13 da Lei n°
11.788/2008);

e) O(A) ESTAGIARIO(A) TEM QUAL PRAZO PARA A ENTREGA DA DOCUMENTACAO
FINAL DO ESTAGIO?

No caso dos(as) estagiarios(as) da EPTNM, o prazo regimental é de até 120 dias ap6s
o ultimo dia de estagio registrado na folha de frequéncia. Para os(as) estagiarios(as)
da educacdo superior, deve-se obedecer ao calendario académico, bem como aos
regimentos internos de estagio dos cursos.

O que se deve saber durante a realiza¢ao do estagio:

As Pessoas Juridicas de direito privado e os érgaos da administracao publica direta,
autarquica e fundacional de quaisquer dos poderes da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios. Também os(as) profissionais liberais de nivel
superior devidamente registrados(as) em seus respectivos conselhos (OAB e CREA,
por exemplo) podem oferecer estagio;



b) O ESTAGIO E UMA RELACAO DE EMPREGO?

Nao. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que
observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios (arts. 3° e 15 da Lei n° 11.788/2008).

\/IO que se deve saber sobre seguro, sobre bolsa e sobre auxilio nos estagios:

a) A PARTE CONCEDENTE PODERA DISPONIBILIZAR BENEFICIOS AO(A)
ESTAGIARIO(A)?

A empresa podera voluntariamente conceder ao(a) estagiario(a) beneficios como
alimentacdo, plano de saude, entre outros, sem descaracterizar a natureza do
estagio (8 1° do art. 12 da Lei n® 11.788/2008);

b) O QUE E O AUXILIO-TRANSPORTE?

E uma concessdo de recursos financeiros feita pela instituicio concedente para
auxiliar nas despesas de deslocamento do(a) estagiario(a) ao local de estagio e para
seu retorno, sendo opcional, quando se tratar de estagio obrigatério, e compulsoério,
quando o estagio nao for obrigatério. Essa antecipa¢do podera ser substituida por
transporte proprio da empresa. Ambas as alternativas deverao constar do Termo de
COmpromisso;

c) O VALOR DA BOLSA-ESTAGIO OU EQUIVALENTE E DEFINIDO? E DE
RESPONSABILIDADE DE QUEM?

Essa é uma obrigacado legal da concedente do estagio, a quem cabe definir seu valor
e a forma de pagamento, em casos de estagios nao obrigatérios;

d) AS AUSENCIAS DO(A) ESTAGIARIO(A) PODEM SER DESCONTADAS DO VALOR DA
BOLSA-ESTAGIO?

Sim. A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias constantes, no entanto,
poderdo gerar a iniciativa, pela parte concedente, de rescisdo antecipada do
contrato;

e) QUANDO O RECESSO SERA REMUNERADO?
Sempre que o(a) estagiario(a) receber bolsa-auxilio ou outra forma de
contraprestacao (8 1° do art. 13 da Lei n° 11.788/2008);

f) O(A) ESTAGIARIO(A) TEM DIREITO A SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS?
QUAL A COBERTURA DO SEGURO?

Sim. A cobertura devera abranger acidentes pessoais ocorridos com o(a) estudante
durante o periodo de vigéncia do estagio no territério nacional. O seguro cobre
morte ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da
indenizacao devera constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes

Pessoais e devera ser compativel com os valores de mercado.



JO que se deve saber sobre agentes de integracao:

a) PODE-SE COBRAR ALGUMA TAXA DO(A) ESTUDANTE PELOS SERVICOS DOS
AGENTES DE INTEGRACAO?

Ndo. E vedada a cobranca de qualquer taxa dos(as) estudantes a titulo de
remuneracdo pelos servicos dos agentes de integracdo (8 2° do art. 5° da Lei n°
11.788/2008);

b) O(A) ESTAGIARIO(A) QUE TIVER SEU ESTAGIO INTERMEDIADO POR AGENTES DE
INTEGRACAO PODE INICIAR SUAS ATIVIDADES SEM SUBMETER O TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO PARA CONHECIMENTO E PARA ANALISE DO SETOR

DE ESTAGIO DO IF BAIANO?

Nao, o Termo de Compromisso de Estagio devera passar pelo Setor de Estagio do campus
para que se verifique se ele esta em conformidade com as regras internas de estagio do IF
Baiano, ressaltando-se que ele ainda pode ser submetido a analise juridica da Procuradoria
do IF Baiano.

O que o(a) estagiario(a) pode e nao pode fazer no estagio:

a) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE INICIAR O ESTAGIO SEM A FORMALIZAGAO DO
PEDIDO AO SETOR DE ESTAGIO DO CAMPUS DO IF BAIANO?

O(A) estagiario(a), necessariamente, devera dar entrada em sua solicitacgdo de
estagio, por meio de Requerimento, no Setor de Estagio do campus, pelo sistema
Suap, conforme procedimentos definidos para tal finalidade;

b) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR ESTAGIO NO PERIODO NOTURNO E/OU
EM AMBIENTE INSALUBRE OU PERICULOSO?

Sim, desde que o IF Baiano avalie se a concedente do estagio cumpre as normas
relativas a saude e a seguranca do trabalho, sendo vedada a realizacdo de estagio
nessas condi¢Bes para estagiario(a) menor de 18 anos;

c) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR O ESTAGIO NOS FINAIS DE SEMANA E
FERIADOS?

Ndo ha nenhuma proibicdo na legislacdo de estagio a respeito da atuacdo aos
sabados, aos domingos ou nos feriados, no entanto, a carga horaria do estagio
devera ser compativel com as obrigacdes escolares e ndo podera ultrapassar 6 horas
diaria se 30 horas semanais, exceto para os casos dos cursos que alternam teoria e
pratica, que poderdao ocupar carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais,
desde que previsto no PPC do curso. Ressalta-se também a necessidade de
acompanhamento do(a) estagiario(a) pelo(a) supervisor(a), bem como a vedacao de
horas extras;
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d) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR ESTAGIO COM ATIVIDADES FORA DA AREA
DE ATUACAO DO SEU CURSO?

Sim, porém apenas no caso de estagio nao obrigatorio, ressaltando-se que, para
efeito de aproveitamento de carga horaria, ela s6 poderda ser validada pela
Coordenacao do Curso. O estagio ndo obrigatério podera ter a carga horaria
aproveitada como estagio obrigatério, desde que haja previsao no PPC do curso, em
gue também devera estar previsto o percentual do aproveitamento;

e) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR O SEU ESTAGIO EM EMPREENDIMENTO
DA FAMILIA?

Sim, seja na condicdo de proprietario do empreendimento ou como profissional
liberal e desde que apresente as condi¢cdes para o pleno desenvolvimento das
atividades;

f) O(A) ESTAGIARIO(A) PODE REALIZAR O SEU ESTAGIO EM MAIS DE UM
ESTABELECIMENTO?

Sim, desde que os estagios ndo ocorram simultaneamente e devendo-se atender a
algumas condicdes, como: | - a atuacdo do(a) estudante em cada um dos
estabelecimentos ndo devera ser inferior a 1/3 (um ter¢o) da carga horaria definida
no PPC, salvo se houver motivos que justifiquem a realiza¢do de estagio em numero
maior de empresas. Caso haja necessidade, o(a) estudante devera elaborar um
documento justificando os motivos da solicitacdo, o qual sera analisado pela
Coordenacao de Curso; Il - o(a) estudante ndo podera, sob pretexto algum,
interromper o estagio ou transferir-se de uma empresa para outra sem o
conhecimento prévio do Setor de Estagio; Ill - para contabilizacdo da carga horaria,
o(a) estudante deverd apresentar, ao Setor de Estagio, os formularios que
comprovem a realizacdo do estagio em cada uma das unidades; IV - o estagio
obrigatério podera ser realizado na mesma unidade concedente fracionado em, no
maximo, dois momentos;

g) O(A) ESTAGIARIO(A) PODERA REALIZAR O ESTAGIO NA MODALIDADE A
DISTANCIA?

A realizacdo de estagio nessa modalidade s6 podera acontecer se estiver prevista no
PPC do curso;

h) O(A) ESTAGIARIO(A) PODERA REALIZAR DOIS ESTAGIOS SIMULTANEAMENTE?
N3o, mesmo que sejam estdgios de modalidades diferentes. E expressamente
necessaria a conclusdao de um estagio, com a apresentacdao da documentacao final
ao Setor de Estagio, bem como que sejam seguidos os ritos, para a realizagdo de um
novo estagio, observando-se o tempo estipulado pelo Setor para a tramitacao
processual.
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FUNDAMENTACAO LEGAL

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

Capitulolll
GUIA DE UTILIZACAO DO MODULO ESTAGIO NO

SUAPPARA ESTUDANTES

Acesso ao Suap

@ Login IFBAIAND

Entre no Suap e digite
seu login e sua senha: - [

Verifique se o estagio foi lancado pelo Setor de Estagio do campus em Extensdo >>
Estagios e Afins >> Oferta.

Fluxo para formalizagdo do Requerimento
de estagio:

a) Acesse suap.ifbaiano.edu.br e siga a rota: Documentos Eletrénicos >>
Documentos Pessoais>> Adicionar Documento de Texto Pessoal:

- W suap imaalan e e ot et _aletiinien sammpnsitn s sl o v O K I

sl D Gutiee BF U D AN D MNNORisgnr A

Documentos de Texto Pessoais




b) Apos clicar em Documentos de Texto Pessoais, aparecera a tela abaixo, devendo
o(a) estudante preencher os campos conforme a seguinte orientacao:

Tipo de Documento >>Formularios Proen;
Modelo >> Requerimento de Estagio;

Nivel de Acesso>> Publico;
Clique em Salvar:

&« B USROS B B o T, St B AP S a w

M Omad W eTme . BF Mg Q) ANCIED Q@ AR logmio M ENCDT Akios
Adicionar Documento de | exto Fessoal

Dados 82 Documanta

B e ]
e S—
T —

Wbl de Acenea

e

Assunto >> Requerimento de Estagio >> Nome do(a) estudante >> Curso;

c) Aparecerao as telas abaixo para edicdo do Requerimento. Deve-se seguir os

seguintes passos:

1. Clique em Editar >>Texto (insira as informacgdes solicitadas sem alterar a

estrutura do formulario) >> Salvar e Visualizar >> Concluir:

Documento Pessoal 545614 O -
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REQUERIMENTO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTUDAKTE

d) Apés concluir o preenchimento do Requerimento, surgirdo as telas abaixo,em que
o(a) estudante devera assinar o documento informando seu perfil e a senha do
Suap:

& 3 0 B s el e e sk Sonme oS iE14 L & & ®WOE i
oo @ RACEDT @ RRCHINLeg el e BNOED

..........

Documento Pessoal 545614 L (YY)
P—

== e
Serrrnaria de Eduenchs Frafiuisnd ¢ Tocmsdgis
e Wi e s, o  Toasbigh B
REGUERIMENTE DE FSTACIO @

SR U
] PSS 54
ke b >
- T—n
Feirm Gt

LI 83 Bedrakit ot

Assinatura de Documento com Senha




d) Assinado o Requerimento, o(a) estudante devera finalizar o documento, conforme
a tela abaixo:
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d) Finalizado o requerimento, é hora de compartilhar o documento com o(a)
servidor(a) responsavel pelo Setor de Estagio do campus, conforme as imagens abaixo:
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Resumo do preenchimento do Requerimento de estagio

1. Documentos eletrénicos >> Documentos pessoais >> Adicionar
documento de texto pessoal;

2. Tipo de documento >> Formularios Proen >> Modelo >> Requerimento
de estagio;

3. Assunto: Requerimento de estagio >> Nome do(a) estudante >> Curso;
4. Nivel de acesso: Publico;

5. Salvar >> Editar >> Texto (inserir as informac08es solicitadas sem alterar
a estrutura do formulario) >> Salvar e visualizar >> Concluir >> Assinar >>
Finalizar >> Compartilhar documento com o(a) servidor(a) responsavel
pelo Setor de Estagio (servidores(as)/prestadores(as) de servico que
podem ler) >> Enviar.

Fluxo para preenchimento do Plano de
atividades

a) Acesse suap.ifbaiano.edu.br e clique em Documentos Eletrénicos >>
Documentos Pessoais>> Adicionar Documento de Texto Pessoal:
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b) Apds clicar em Documentos de Texto Pessoais, aparecera a tela abaixo,
devendo o(a) estudante preencher os campos conforme orientacdo abaixo:

e Tipo de Documento >>Formularios Proen;
Modelo >> Plano de atividades de estagio curricular;
Assunto: Plano de atividades de estagio >>Nome do(a) estudante >> Curso;
Nivel de Acesso>> Publico;
Clique em Salvar.
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c) Aparecera a tela abaixo para edi¢ao do Plano de atividades, devendo-se seguir os

seguintes passos:
1.Clique em Editar >>Texto (insira as informacdes solicitadas sem alterar a

estrutura do formulario) >> Salvar e Visualizar >> Concluir.
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d) Ap6s concluir o preenchimento do Plano de atividades, surgirdo as telas abaixo,
em que o(a) estudante devera assinar o documento informando seu perfil e a senha
do Suap:
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e) Assinado o Plano de atividades, o(a) estudante devera solicitar a assinatura do(a)
professor(a) orientador(a) no documento, conforme as telas abaixo:
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f) Com o Plano de atividades assinado pelo(a) professor(a) orientador(a), o(a)
estudante devera finalizar o documento e compartilhd-lo com o(a) servidor(a)
responsavel pelo Setor de Estagio do campus, conforme as telas abaixo:

- @ suspfesuneedubridocumentn s rereofviusicr_EoumentoSE56 77 a @ > W0 X i
M Gmed W ewlebe B Mg g RNC 2002 e RN 20T Lo it Py ANC J0XE Avesss &

FormProen 3/2024 - Servidor i e ey
mhe ™D

oot v o Bt el v oo (]




&« T @ sapAsiano.sdubrdocumno_ skt sulizar_cioourmertn, SA5ET] A k= oa
Migh @ RNCI0Z ) RNCHIZsgiat. M RNCI0R Rorsca
FormProen 3/2024 -Servidor o D &
r545672 m

'1-
Ainsririo dn Lidbaop i

Secevturinde Edweagio Profisbonsl ¢ Teensbigicn
Rt Federad de Edurachs, Chincta o Tronaligpls Baisns

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR

fatetarsts £ ubuplics

Gerenclamento de Compartiihamente de Dacumento
O msnghs ns e

Y —

Resumo do preenchimento do Plano de atividades

1. Documentos eletrénicos >> Documentos pessoais >> Adicionar documento de
texto pessoal;

2. Tipo de documento >> Formularios Proen >> Plano de atividades de estagio
curricular;

3. Assunto: Plano de atividades de estagio >> Nome do(a) estudante >> Curso;

4. Nivel de acesso: Publico;

5. Salvar >> Editar >> Texto (inserir as informacg8es solicitadas sem alterar a
estrutura do formulario) >> Salvar e visualizar >> Concluir >> Assinar >> Solicitar a
assinatura do(a) professor(a) orientador(a). Com o Plano assinado, compartilhar o
documento com o(a) servidor(a) responsavel pelo Setor de Estagio
(servidores(as)/prestadores(as) de servico que podem ler) >> Enviar.

Sumario. 19




Fluxo para registro do Relatorio de atividades -
estagiario

a) Na pagina inicial, na parte superiordo Suap, clique no sino de notifica¢des:

I Em trémite

b) Em seguida, em Notificacdes de envio de relatério de atividades de estagio, clique
em Relatoérios:
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) Entre no Suap novamente, digitando seu login e sua senha:
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d) Na aba Relatérios de atividades - estagiario(a), clique em Registrar relatério,
conforme a imagem abaixo:
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e) Na aba Periodo e data do relatério, coloque o periodo conforme sugestdao do
sistema e a data conforme esta no relatorio:

Perioda & Data do Relatério

(AR e I00L2004) ¢ =
T D ——

* Puvioda:

f) Na aba Atividades previstas, preencha o campo Atividade realizada. Caso nao
tenha sido realizada atividade, explique o motivo e descreva, se for necessario:

Atlvidades Previstas
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g) Na aba Sobre o plano de atividades, comente o desenvolvimento das atividades
no espaco em branco:

Sobre o Flane de Atividades
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h) Ainda na aba Sobre o plano de atividades, se foram realizadas atividades nao
previstas no Plano de atividades, deve-se marcar essa op¢do e preencher os campos
em branco, conforme a figura abaixo:
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i) Na aba Rela¢do teoria/pratica, marque sim ou ndao de acordo com o que foi
realizado no estagio:

Relagdo Teoria/Pritica

bek i’ n: <=
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j) Na aba Avaliacdo do estagio, avalie se o estagio foi excelente, bom, regular, ruim
ou péssimo:

ualiaghi do Estigio

k) Na aba Comentarios e sugestdes, € possivel fazer elogios e dar sugestdes sobre
seu estagio para a melhoria das atividades da empresa:

Comenthrios  Sugestoes

TOTAENDN | & panigs paasisit S trasemwnts profEResd, & mears peins demas mmaligher socs 8 pleagls Sutiencrt s itiss Ak bin 02 cortecrmants)

Sugeates |
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) Na aba Relatério, deve-se anexar o Relatério de estagio depois que o(a)
professor(a) colocar a nota e assinar. Por ultimo, salve:

Relatério

* Relatotio Semestral: [ Escomer Arguive | Nenhum arquivo escothidy ¢
Tainks: i da: 2.0 ME
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EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIAND

RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

1 presente relardvio, enmregue em periodicidade ndo superdor a 6 (seis) meses, tem por objetiva avaliar o desenvolvimento de Plano
de Atlvidades que imtegra o Termo de Compromisso de Extigio, A entrega deste relattrio devierd ser feita a0 setor responsivel por
estigios do Campus XXXXXXX do IF Balano, devidamente preenchide e assinado pelo Estagidrio, pelo Supervisor do
Estiglo ¢ pelo Professor Orlentador, cumprindn assdm o disposto no inciso 1V do art, 7 da lel o7 117882008, A eotrega deste
docimendo deverd ocomer po prazo de aé 30 (rinm) dias contades a partir do encerrmento das atividades na unidade concedente.

MINISTERIO DA EBUCACRAO SECRETARIA DE EDUCACRD
FROFISSIONAL E TECXNOLOGICA INSTITUTO FEDERAL DE

Periodo de referéncia deste relatério;,

ESTAGIARIO
MNome do Estaging:
Matricula: | Curso: Semesire:
Telefone/Celular, | E-mail:
CONCEDENTE DE ESTAGIO
Razdo Socil ou Profssional Liberal:
| Mome do Supervisor do Estagio:
[ Teletone/Celilar do Cargo | E-riiall 00 Supanvier
Supsarvisor: SUPGMVESOr
MODALIDADE DE ESTAGIO

Obrgatdrio () Nio obrigalda | )

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Observa¢ao: Embora a periodicidade de entrega dos relatérios varie de acordo com
o PPC, a solicitacao de relatérios semestrais no Suap foi determinada para responder
a periodicidade minima prevista na Lei 11.788/2008, art. 7°, IV. Assim, considerando-
se a diversidade de cursos, de periodicidades e de formatos de relatérios no IF
Baiano, o sistema trabalha com a regra mais geral. Além de responder a solicitagao
legal, o objetivo é que os relatorios estejam salvos para compor a memoria e a
documentacdo do estagio realizado. Entretanto, a inclusdo semestral do relatério
para fins de registro no Suap ndo isenta o(a) estudante da apresentacdo de
relatérios na periodicidade determinada pelo PPC. O relatério a ser anexado devera
ser o mais recente em relacdo a data de registro obrigatorio.




Registro do encerramento do estagio

O(A) estudante recebera a copia do e-mail do(a) professor(a) orientador(a) com a
nota do Relatério final do estagio e a Avaliacdo do relatério de estagio, quando do
encerramento do estagio. O(A) estudante proceder3, no Setor de Estagio, ao
encerramento do estagio.

Observacgoes gerais sobre outras fun¢ées do médulo Estagio no Suap

VISITAS DO(A) Nessa aba, sao gpresentadas as'V|S|tas‘ que o(a) seu(sua)
professor(a) orientador(a) realizou a concedente de

ORI ENTADOR(A) estagio. O(A) estagiario(a) s6 podera visualizar as visitas.

Sdo reuniBes agendadas pelo(a) professor(a)
orientador(a). Apds o registro, o(a) estudante recebera
ATIVIDADES DE uma mensageminformando o agendamento da reunido
ORlENTACAO de orientacao com informacdes de dia, de horario, de
local e de assunto. Clique em Atividades de orientacdo

para ter acesso as informacdes.

2 O(A) supervisor(a) devera preencher e encaminhar o
RELATORIO DE relatéorio para a Coordenacdo/Setor de Estagio.

ATIVIDADES DE Observacdo: o relatério deverd ser assinado pelo(a)

SUPERV'SOR(A) szfj‘ijirsigﬁz,).pelo(a) professor(a) orientador(a) e pelo(a)

ENCERRAMENTO Quando o(a) estagiario(a) concluirtodas as etapas do seu

, estagio, devera baixar e preencher, juntamente com o(a)
DO ESTAGIO seu(sua) supervisor(a),o Termo de realizacdo do estagio.

ATENCAO: E necessario imprimir o Controle de frequéncia de estagio curricular
obrigatdrio. O(A) estagiario(a) o preenchera diariamente e, apos receber as devidas
assinaturas, o documento devera ser encaminhado ao Setor de Estagio do campus
do IF Baiano para upload no Suap. O documentoesta disponivel em Pro-Reitoria de
Ensino» Estagios (ifbaiano.edu.br).
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