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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
prepara¢ao do(a) estudante para o trabalho produtivo. O estdgio 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.

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

* No estagio ndo obrigatdrio, assim como no estagio obrigatdrio, a jornada de
atividades de estagio devera ser compativel com o horario das atividades do IF
Baiano, a ser 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.

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



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

O(A) responsavel legal pela unidade
concedente de estagio verificara a
viabilidade de receber o(a) estudante e

FLUXO PARA indicard um(a) supervisor(a) de estagio.

INICIAR O
ESTAGIO NO
13 BAIANO O(A) supervisor(a) de estagio

avaliara, junto ao(a) estudante e
ao(a) professor(a) orientador(a),
o Plano de atividades de estagio.

O(A) supervisor(a) de estagio conferira e assinara o Termo de
Compromisso de Estagio confeccionado pelo IF Baiano. Apos
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 estagio.

ATRIBUICOES DOS(AS) SUPERVISORES(AS) DE ESTAGIO

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

Participar da elaboracao 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.

Verificar e acompanhar a assiduidade e a pontualidade do(a) estagiario(a) por meio
do registro de frequéncia disponibilizado pelo IF Baiano, o qual devera ser assinado
pelo(a) supervisor(a) e devolvido ao(a) estagiario(a).

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

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




DOCUMENTOS DE COMPETENCIA DO(A)
SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO E DO IF BAIANO

Os documentos abaixo listados sdao aqueles com que
os(as) agentes envolvidos(as) terdo contato durante o
estagio, colaborando para a sua revisdao, para 0 seu
preenchimento e/ou para a sua assinatura. Todos o0s
formularios estdao disponiveis no site institucional,
acessando  Pro-Reitoria de Ensino  »  Estagios
(ifbaiano.edu.br). E preciso contatar o Setor de Estagio
do campus para ter orientacdes sobre o0s
encaminhamentos apos a assinatura dos documentos:

1.Plano de atividades de estagio;

2.Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
3.Relatério de atividades de estagio;
4.Termo de realizacao de estagio;
5.Declaracao de experiéncia profissional;
6.Controle de frequéncia em estagio.

FUNDAMENTACAO LEGAL

1. Lein°11.788, de 25 de setembro de 2008; =/
2. Resolucdo n° 84/2020 - OS- %/‘\\\\[ I
CONSUP/IFBAIANO, de 22 de setembro de 2020; =

3. Resolugao n®136/2021 - OS-
CONSUP/IFBAIANO, de 11 de junho de 2021.

»
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Capituloli

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

Acesso ao Sistema Unificado de Administragéo
Publica (Suap)

‘i,i\ https://suap.ifbaiano.edu.br

Abrir o e-mail com a notificagdo do IF Baiano e
clicar no link Formulario préprio OU acessar o
Suap no endere¢o suap.ifbaiano.edu.br e clicar
em Avalia¢des » Avaliacdo de estagio:

O(A) supervisor(a) devera inserir seu e-mail, o cédigo verificador (enviado para o e-
mail cadastrado) e a matricula do(a) aluno(a). O(A) supervisor(a) recebera, via e-mail,
informacdes para acessar o Suap:

= Avaliar Estagio
* E-mail do SuUpancisar:
* Codigo Verdicador

* Matriciila do Alum

Nio sou um mbd&
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Elaboracéo do Plano de atividades de estagio

O(A) supervisor(a) verificara e avaliarg,
junto ao(a) estudante e ao(a) professor(a) '
orientador(a), as atividades descritas no
Plano de atividades de estagio.

Torw ravete e L0

O(A) supervisor(a) assinara, quando
possivel, o Plano de atividades de estagio
(conforme descrito no item 3 abaixo).
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Assinatura de documentos para estagio

Nas alineas a seguir, serdo explicadas trés maneiras alternativas para assinar os
documentos de estagio do IF Baiano:

a)Assinatura eletrbnica por meio do Suap: nesse modo de assinar,
o(a) supervisor(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 eletrénica por meio do GOV.BR: nesse modo de assinar,
o(a) supervisor(a) precisara 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;

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

do IF Baiano.



Avaliagcdo do(a) estagiario(a) no Suap

Na aba Relatérios de atividades - estagiario(a), clique em Registrar relatério,
conforme imagem abaixo:

Duragha da Fatighs

Puvisdod o Dg 1A |00 Stk FUDAO00E (O Patard 67 Caantrat o relitinia dese perkadn 3 partie g0 tia stpuante a0 i 300n sy | Periods nla fratiscs

Na aba Periodo e data do relatério, coloque o periodo conforme sugestdao do
sistema e a data conforme esta no relatério:

Perlode & Data do Relatdrio

s s aCaciam e —— | ’

* Parieda:

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

Atividodes Provistas
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Na aba Sobre o plano de atividades, comente o desenvolvimento das atividades no
espaco em branco:

Sabire o PMlane de Athvidades

" e

Ainda na aba Sobre o plano de atividades, se foram realizadas atividades nao
previstas no Plano de atividades, marque essa op¢do e preencha 0os campos em
branco, conforme imagem abaixo:

Na aba Relacdo teoria/pratica, marque sim ou ndo, de acordo com o que foi
realizado no estagio:

Relagho Teoria/Pritica

— 3.-1. — e -

Na aba Avaliacao do estagio, avalie se o estagio foi excelente, bom, regular, ruim
Ou péssimo:

Avallagho do Estdgio

R <= :



Na aba Comentarios e sugestdes, pode-se fazer elogios ou sugestdes sobre o
estagio, para a melhoria das atividades da empresa:

Comentdrios & Sugestdes

Comontnan & | 5 ytsein corpbiion o crescments profisEanal 3 eanes posr Sbmas nitalgbes pars 2 aplsailo 0o thicar = prbtaas e dres i conteeminto)

Na aba Relatério, anexe o Relatério de estagio depois que o(a) supervisor(a) colocar a
nota e assinar. Por ultimo, salve:

Relatério

* REatiein Sementral | Eacobur Arquive | Kentum sguie esolice @
s 1oiE

Observacgao: o modelo do Relatorio de atividades de estagio é este abaixo:

MINISTERID DA EDUCACAO SECRETARIA DE EDUCACAD
PROFISSIONAL E TECRNOLOGICA INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIAND

RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

() presente relatorio, entregue em pericdicidade nio superior a 6 (seis) meses, tem par objetivo avaliar o desenvelvimento do Plano
de Atividades que integra o Termo de Compromisso de Estagio. A entrega deste relatdrio deverd ser feita ao setor responsivel por
estagios do Campus XXXXXNX do IF Balano, devidamente preenchido ¢ assinado pelo Estagidrio, pelo Supervisor do
Estagio ¢ pelo Professor Orientador, cumprindo assim o disposto no inciso IV do an. 7 da lei n® 11, 7882008, A entrega deste
documento deverd ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias contados a partir do enceramento das atividades na unidade concedente.

Periodo de referéncia deste relatério:

ESTAGIARIO
Nome do Estagiario:
Matricula: Curso: Semestre;
[ Telefone/Celular: “E-mail;.
CONCEDENTE DE ESTAGIO
Razdo Social ou Profissional Liberal;
| Nome do Supervisor do Estagio:
[ TelefonelCelular do Cargo do E-mail do Supervisor:
| ‘Suparvisor; supenvisor:
MODALIDADE DE ESTAGIO

Obrigatdrio | ) Nao obrigatdrio | )

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS




NOTAS:

1. Quando nao for possivel o acesso do(a) supervisor(a) de estagio ao Suap, ele(a)
devera imprimir o Termo de realizacdo de estagio disponivel em Ensino » Estdgios
(ifbaiano.edu.br), preencher a avaliacao, assinar (conforme os modos descritos no
item 3, pagina 7 deste Manual) e enviar por e-mail para o Setor de Estagio do
campus do IF Baiano. Assim, o(a) responsavel pelos estagios no campus fara o
upload do referido documento no sistema;

2.E necesséario imprimir o Controle de frequéncia do estagio curricular obrigatério.
O(A) estagiario(a) o preenchera diariamente e, apos 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);

3. Os Cadastros dos(as) supervisores (as) de estagio no Suap como usuarios externos
devem ser realizados por servidores(as) do IF Baiano e seguir a Instru¢cao Normativa
73/2024 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 25 de novembro de 2024.



