i TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 015/ 2023 - PROEG
h | PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Coordenagio de Estagio
PADRAO Supervisionado- CES-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Cadastro de Data C,riag:ﬁo: 19/09/2023
Simm==i™ | Estagio Supervisionado no SUAP | Data Ultima Revisdo:
N° Revisio: 00

Processo: Realizar cadastro de estagio supervisionado no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Niimero de estagios supervisionados efetivados no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Efetuar cadastro de estagios supervisionados no SUAP
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Cadastro de estagio supervisionado no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Estrutura de Curso cadastrada

- Matriz Curricular cadastrada

- Componente cadastrado

- Curso cadastrado

- Aluno (a) matriculado no SUAP

5) TAREFAS
5.1) Adicionar Estagio Supervisionado no SUAP

- No menu do SUAP, acessar o mddulo “Extensdo”, acessar a opcao “Estagios” e clicar no item
“Adicionar Estagio”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE

1




£J ENSINO

Estagios Docentes

EXTENSAO

Estagio e Afins

Estagios

Data de Inicio:

Filtrar

Adicionar Estagio Exportar para XLS Enviar NotificacBes de Pendéncias © Ajuda

O estagio € obrigatdrio Situacao:

Campus Possui Aditivo Contratual?:

Data Prevista para

Encerramento: Data do Encerramento:

- Na aba “Dados Gerais”, preencher o campo “O estiagio é obrigatério”, “Turno”, “Estagidrio”,
“Convénio”, “Professor Orientador”, “Servidor Representante da Instituicio de Ensino” ¢ “Agente

de Integracio”.

Dados Gerais

* O estagio é

obrigatério:

* Turno:

* Estagiario:

Convénio:

Servidor Representante
da Instituicdo de Ensina:

Adicionar Estagio

Servidor que assinard o Termo de
Compromisso em nome da

instituigdo de ensino.

@ Ajuda

* Professor Orientador:

Agente de Integracdo:

- Na aba “Concedente e 0 Endereco de seu Estabelecimento”, preencher o campo “Concedente” ¢, se
necessario, “Representante da Concedente” com o “Nome do Representante” e “Cargo do
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Representante”. Em sequéncia, “Ramo de Atividade”, “Unidade da Federacio”, “Municipio”,
“Logradouro”, “N°”, “Complemento”, “Bairro” ¢ “CEP”.

Concedente e o Enderego de seu Estabelecimento

* Concedente:

Para adicionar um concedente de estagio pessoa juridica acesse: Administragao > Cadastros >
Pessoas |aridicas. Se for pessoa fisica, acesse: Administragéo - Cadastros -> Pessoas Externas.

Representante da
Concedente:

58 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

Mome do Cargo do
Representante: Representante:
Representante da concedente que
assinara o termo de
compromisse. Mdo preencher

esse campo, se for utlizar a
funcionalidade de Documento
Eletrénico.
Ramo de Atividade:
Unidade da Federacao: - Municipio:
Logradouro: M=
Complemento:
Bairro: CEF:

- Na aba “Bolsa”, caso o Termo de Contrato de Estagio contempla, preencher os campos “Remunerada”,
“Tipo de Remuneraciao”, “Bolsa (RS$)”, “Auxilio Transporte (R$)”, “Outros Beneficios (R$)” ¢

“Descricao”.
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Bolsa

Remunerada [ | Tipo de Remuneracao:
Bolsa (R3):
Auxilio Transporte (R3): Outros Beneficios (R%):
Soma de outros beneficios.
Descricio:

0 caracteres informados

Descricdo de outros beneficios recebidos.

- Na aba “Periodo e Carga Horaria”, preencher os campos “Data de Inicio”, “Data Prevista para
Encerramento”, “C.H. Semanal” (Carga Horaria Semanal), “C.H. Diaria” (Carga Horaria Diaria) e
“Horario do Estagio”.

Periodo e Carga Horaria

* Data de Inicio: o * Data Prevista para

dd/mm/szaaa O
Encerramento:

dd/mm/aaaa

* C.H. Semanal: C.H. Diaria: Horario do Estagio:

Exemplos:
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Compromisso
gerado pelo

sistema.
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- Na aba “Documentac¢ao”, incluir os arquivos conforme demanda, nos campos “Relatorio de avaliacio
das instalacdes”, “Plano de Atividades” ¢ “Termo de Compromisso”. Os campos testemunhas sio
preenchidos em caso de utilizacdo de Documento Eletronico.

Documentacéao

Relatorio de avaliacdo | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido
das Instalagdes: —————————
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Relatdrio previsto no inciso |, artigo 7°, Lei n® 11.788.

Plano de Atividades: [ Escolher arquivo | Termo de Compromisso: [ Escolher arquivo
Tamanho maximo permitido: Tamanho maximo permitido:
10.0 MB 10.0 MB

Caso o documento seja unificado
{contenha o Plano de Atividades e
o Termo de Compromisso) inserir
o argquivo duas vezes.

Testemunha 1: MNome da Testemunha 1:
56 preencher esse campo, se for Testemunha gue assinara o termo
utilizar a funcionalidade de de compromisso. Ndo preencher
Documento Elewrdnico. esse campo, se for utilizar a
funcienalidade de Documento
Eletrénico.
Testemunha 2 Nome da Testemunha 2:
56 preencher esse campo, se for Testemunha que assinara o termo
utilizar a funcionalidade de de compromisso. Ndo preencher
Documento Eletrénico. esse campo, se for utilizar a

funcionalidade de Documento
Eletrdnicao.

- Na aba “Seguro”, preencher os campos “Nome da Seguradora” ¢ “Numero da Apolice do Seguro”.
Opcionalmente o “CNPJ da Seguradora”.

Seguro

* Nome da Seguradora: CNP) da Seguradora:

* Namero da Apédlice do
Seguro:

- Na aba “Supervisor”, preencher os campos “Supervisor”, “Nome”, “Cargo”, “Telefone”, “E-mail” ¢
“Observacio” (se necessario).
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Supervisor

Supervisor:
S8 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletronico.
* Nome:
MN&o preencher esse campo, se for utilizar a fundionalidade de Documento Eletronico.
* Cargo:
* Telefone: * E-mail:
Este -E-Ij‘la” serd importante para o envio da
avaliacao.
Observacdo:

0 caracteres informados

- Na aba “Relacio de Atividades do Estagio”, preencher o campo “Descriciio” ¢ para acrescentar mais
atividades, clicar na opgao “Adicionar outro(a) Atividade do Estagio”.

Relacao de Atividades do Estagio

Descricao Apagar?

Remaover

Adicionar
outro(a)
Atividade do
Estagio

m Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Documentacio SUAP. Disponivel em:
https://suap.ifrn.edu.br/comum/documentacao/. Acesso em 04 mai. 2022.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 04 mai. 2022.
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Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolugado CONSEPE/UFR N° 010/2022; Resolugdo CONSEPE/UFR N° 015/2022;
Projetos Pedagdgicos de Cursos - PPCs; Diretrizes Curriculares Nacionais - DCNs

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatério de Nao Conformidade para averiguagéo
das situacoes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisdo: Versio original, sem alteracdo de conteudo.
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