) TIPO DE DOCUMENTO: Cédigo Documento: POP 021/ 2023 - PROEG
h | PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Coordenagio de Estagio
PADRAO Supervisionado - CES-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Cadastro de Data Cria¢do: 19/09/2023
aa =y Aditivos de Estagio Data_Ultima Revisio:
Supervisionado no SUAP N® Reviso: 00

Processo: Realizar cadastro de aditivo de estagio supervisionado no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero de aditivos 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 aditivos de estagios supervisionados no SUAP
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Cadastro de aditivo de estagio supervisionado no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informacdes 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 Aditivo de Estagio Supervisionado no SUAP

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Extensao”, acessar a op¢ao “Estagios” e clicar na lupa ao lado
do nome do (a) estagiario ().

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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EStégiOS Enviar Notificadies de Pendéncias © Ajuda

FILTROS:

Situacso da Matricula

_ Textar 0 estagio & obrigatério; Situagio: Periodo Campus:
£ ENSINO

Estagios Docentes Passul Adtivo Cantrasual?

Data de Inicio:

Data do Encerramento: Convénio:

EXTENSAO

Filtrar

Estagio e Afins

1 2 3 Mostrando 66 Estagios  Mostrar tudo

situagso  Stuagde Data Prevista
. . & da Professor  Datade Data do Aditivos
#® Tipo  Estagiario do _ Campus Concedente y P para 5
... Matricula Orientador  Inicio Encerramento  Contratuais
Estagidrio - Encerramento
no Periodo
Universidade Federal
Q @#  Estigio Matriculado  Matriculado  UFR Ceicndontp ok 01/08/2022  10/10/2023

UFR

\ (35.854.176/0001-95)

- Na aba “Documentacdes e Aditivos”, clicar no campo “Adicionar Aditivo” dentro da opgao “Aditivos
Contratuais”.

Documentagdo e Aditivos

Documentacdo
Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - Decumento Digital Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF
Plano de
Atividades
Termo de
Compromisso

Arquivo pratica_profissional/termos_compromissos/Sala_18A-Administragdo_2-7895dde271804f5999b7275021cf05a8.pdf

Digitalizado
Termo de
Compromisso
-Documento
Eletrénico
Relatério de
avaliagio das -
Instalacdes

Aditivos Contratuais

Adicionar Aditivo

Nenhum aditivo cadastrado para este estagio. \

2

Anexos

|

Nenhum anexo cadastrado para este projeto.

- ADITIVO PROFESSOR ORIENTADOR - Na aba “Dados Gerais”, op¢ao “Tipos de Aditivo
Contratual”, marcar o campo “Professor Orientador” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia,

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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preencher o campo “Inicio da Vigéncia" e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher,
se pertinente, o campo “Descricdo” e, ao final, selecionar o “Orientador”.

Adicionar Aditivo - Estagio de |
(777777 7" "7) em Universidade Federal de Rondonépolis - UFR
(35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

* Tipos de Aditivo

Contratual: Professor O Remuneracao D Transporte [] outros Beneficios

ntador

D Tempo D Carga Horaria D Plano de Atividade

I:l Supervisor D Horario D Seguro

# Inicio da Vigéncia: 44/ nm /3333 * Aditivo: Procurar... Nen...o.

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Descrigao:

Aditivo de Professor Orientador <e—0wo0u

Orientador:

- ADITIVO REMUNERACAO - Na aba “Dados Gerais”, op¢io “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Remuneracio” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo
“Inicio da Vigéncia” ¢ anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o
campo “Descricao”. Marcar, se for o caso, o campo “Remunerada”, depois selecionar o “Tipo de
Remuneracio” e informar, em campo especifico, o valor da “Bolsa (R$)”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Adicionar Aditivo - Estagio de |:

(- ) em Universidade Federal de Rondonépolis - UFR

(35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

* Tipos de Aditivo

Contratual: [] Professor

Orientador
|:| Supervisor D Horario

* Inicio da Vigéncia: 44/ mm /3333 (4

Descricio:

Aditivo de Remuneragao -

Remuneracgdo D Transporte D Outros Beneficios
O Tempo Carga Horaria [ Plano de Atvidade
D Seguro
* Aditivo: | Procurar.. | Nen...o.

p himento obrigatdri
a”arﬁc méaximo permitido: 10.0 MB

Remunerada: [_]

Tipo de Remuneracdo:

Bolsa (R$):

1=]

Ys}
=)
[i=]
=]

Formato: "9.999

- ADITIVO TRANSPORTE - Na aba “Dados Gerais”, op¢ao “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio da
Vigéncia” ¢ anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao” e, em sequéncia, preencher o campo “Auxilio Transporte”.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:
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Adicionar Aditivo - Estagio de (E )
em Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

P -
Tlpo%iﬁﬁg:.::ﬁ D Professor D Remuneracio Transporte D Outros Beneficios
) Orientador
O Tempo O Carga Horaria Plano de Atividade
D Supervisor D Horario D Seguro
*Inicio da Vigéndia: 44/ mm /3333 * Aditivo: | Procurar... | Nenh...ado.
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Descrigdo:

Aditivo de Auxilio Transporte \

Auxilio Transporte (RS):

Formato: "0.090 99"

- ADITIVO OUTROS BENEFICIOS - Na aba “Dados Gerais”, op¢io “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio
da Vigéncia” ¢ anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao”. Na aba “Aditivo de Outros Beneficios”, preencher os campos “Outros Beneficios (R$)”
e “Descri¢cao”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Dados Gerais

* Tipos de Aditivo
Contratual:

D Supervisor

* Inicio da Vigéncia:

Descrigao:

Qutros Beneficios (R$):

Adicionar Aditivo - Estagio de i
em Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

D Professor
Orientador

D Horario

dd/mm/aaaa O

Formato: "9.999 99"

D Remuneragdo D Transporte QOutros Beneficios
D Tempo D Carga Horaria D Plano de Atividade
D Seguro

* Aditivo: | procurar... | Nenh...ado.

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Aditivo de Outros Beneficios ‘\

Descrigdo:

0/255 caracteres informados

Descricdo de outros beneficios recebidos

J(:

- ADITIVO SUPERVISOR - Na aba “Dados Gerais”, opcao “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio da

Vigéncia” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao”. Na aba “Aditivo de Supervisor”, preencher os campos “Nome”, “Telefone”, “Cargo”,
“E-mail” e “Observaciao”.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:
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Adicionar Aditivo - Estagio de

Dados Gerais
Contratual:

Orientador

* Inicio da Vigéncia: dd/mm /azaa

Descrigdo:

. -
Tipos de Aditivo O professor [J Remuneracaa

[[J Plano de Atividade

Aditivo de Supervisor =-—

Nome:

Telefone:

Cargo:

E-mail:

Observagao:

0255 caracteres informados

(E ) em Universidade

Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

D Transporte D Outros Beneficios D Tempo D Carga Horaria
Supervisor D Horario D Seguro
* Aditivo: | Prncurar...:‘ Nenhum arg...lecionado.
Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

- ADITIVO HORARIO - Na aba “Dados Gerais”, op¢io “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio da
Vigéncia” ¢ anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao”. Na aba “Aditivo de Horario”, selecionar no campo “Turno” o horéario a ser alterado.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:
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Dados Gerais

* Tipos de Aditivo
Contratual:

|:| Supervisor

* Inicio da Vigéncia:

Descricao:

Aditivo de Horario

Turno:

[ professor
Orientador

Horario

dd fmm /aaaa

Adicionar Aditivo - Estagio de |
Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

O Remuneragdo
D Tempo

D Seguro

D Transporte
O Carga Horaria

* Aditivo:

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

(=

[J outros Beneficios
I:' Plano de Atividade

| Procurar.. | Nenhu...nado.

Jem

Diurno
EAD
Integral
Matutino
Vespertino

Noturno

ADITIVO TEMPO - Na aba “Dados Gerais”, opcao “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o campo
“Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio da Vigéncia” e
anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo “Descri¢ao”. Na aba
“Aditivo de Tempo”, preencher o campo “Data Prevista para Encerramento”.

Adicionar Aditivo - Estagio de

Dados Gerais

* Tipos de Aditivo

[J professor

O Remuneracdo

D Transporte

Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

O

)em

Qutros Beneficios

Contratual: Orientador
Tempo O Carga Horaria [ Plano de Atividade
O Supervisor [ Horario O Seguro
* Inicio da Vigéneia: 44 mm /2333 () * Aditivo: :Prucurar... | Nenhu...nado.
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
Descrigdo:
Aditivo de Tempo \
Data Prevista para dd 7 mm / azas =
Encerramento:
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:

CPPG-PROTIC
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ADITIVO CARGA HORARIA - Na aba “Dados Gerais”, opcio “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio
da Vigéncia” ¢ anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao”. Na aba “Aditivo de Carga Horaria Semanal”, preencher o campo “C.H. Semanal”.

Adicionar Aditivo - Estagio de | (- )em
Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

* Tipos de Aditivo

Contratual: P_mfessnr Remuneracao Transporte Outros Beneficios
Orientador
Tempo Carga Horaria Plano de Atividade
Supervisor Horario Seguro

* Inicio da Vigéncia: gy, oo by * Aditivo: [ procyrar... | Nenhu...nado.

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Descrigio:

Aditivo de Carga Horaria Semanal \

C.H. Semanal:

ADITIVO PLANO DE ATIVIDADE - Na aba “Dados Gerais”, opcdo “Tipos de Aditivo
Contratual”, marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o
campo “Inicio da Vigéncia” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se
pertinente, o campo “Descricao”. Na aba “Aditivo de Plano de Atividades”, inserir no campo “Plano
de Atividades” o respectivo arquivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Adicionar Aditivo - Estagio de||: ) (F ) em
Universidade Federal de Rondonédpolis - UFR (35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

P e
T\posciﬁtf:gm\;ﬁ D Professor D Remuneragdo D Transporte D Outros Beneficios
: QOrientador
O Tempo O Carga Horaria Plano de Atividade
I:I Supervisor D Horario D Seguro ‘\
*Inicio da Vigéncia: 4/ 0o/ 20ag (4 * Aditivo: | Procurar.. | Nenhu...nado.

Tamanho maximo permitide: 10.0 MB

Descricao:

Aditivo de Plano de Atividades

Plano de Atividades: [ proorar.. | Menhum arquivo selecionado.

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

Adicionar arguivo no caso o plano de atividades vir separado.

Atividades: O estagidrio(a) deverd: = Realizar entrevistas iniciais com os clientes; » Treino de observacdo (discrim\ x

Adicionar novo item

- ADITIVO SEGURO - Na aba “Dados Gerais”, opcdo “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequéncia, preencher o campo “Inicio da
Vigéncia” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditive”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descricao”. Na aba “Aditivo de Seguro”, preencher os campos “Nome da Seguradora” ¢ “Numero
da Apolice do Seguro”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Adicionar Aditivo - Estagio de|| e (E )em
Universidade Federal de Rondonépolis - UFR (35.854.176/0001-95)

Dados Gerais

- -
Tlposcgﬁé::":ﬂ:ﬁ D Professor D Remuneracdo D Transporte D Outros Beneficios
) Orientador
D Tempo D Carga Horaria D Plano de Atividade
El Supervisor D Horario Seguro

* Inicio da Vigéndia: 4, mm /a3aa & \ * Aditivo: [ procyrar... | Nenhu...nado.

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Descrigdo:

Aditivo de Seguro =

Nome da Seguradora:

Numero da Apdlice do

Seguro:

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso ao SUAP.pdf. Acesso em 15 mar.
2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https://suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 15 mar. 2023.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentaciao/Referéncia: Resolu¢cdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagdo
das situacOes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

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