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1) OBJETIVO

- Efetuar cadastro de aditivos de estágios supervisionados no SUAP

2) DEFINIÇÃO DA ATIVIDADE

- Cadastro de aditivo de estágio supervisionado no SUAP.

3) RISCOS INERENTES À ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informações das áreas.

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 Estágio Supervisionado no SUAP

- No menu do SUAP, acessar o módulo “Extensão”, acessar a opção “Estágios” e clicar na lupa ao lado
do nome do (a) estagiário (a).
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- Na aba “Documentações e Aditivos”, clicar no campo “Adicionar Aditivo” dentro da opção “Aditivos
Contratuais”.

- ADITIVO PROFESSOR ORIENTADOR - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo
Contratual”, marcar o campo “Professor Orientador” se este for o objeto do aditivo. Em sequência,
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preencher o campo “Início da Vigência" e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher,
se pertinente, o campo “Descrição” e, ao final, selecionar o “Orientador”.

- ADITIVO REMUNERAÇÃO - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Remuneração” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo
“Início da Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o
campo “Descrição”. Marcar, se for o caso, o campo “Remunerada”, depois selecionar o “Tipo de
Remuneração” e informar, em campo específico, o valor da “Bolsa (R$)”.
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- ADITIVO TRANSPORTE - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início da
Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição” e, em sequência, preencher o campo “Auxílio Transporte”.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgação:
ON-LINE

4



- ADITIVO OUTROS BENEFÍCIOS - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início
da Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição”. Na aba “Aditivo de Outros Benefícios”, preencher os campos “Outros Benefícios (R$)”
e “Descrição”.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgação:
ON-LINE

5



- ADITIVO SUPERVISOR - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início da
Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição”. Na aba “Aditivo de Supervisor”, preencher os campos “Nome”, “Telefone”, “Cargo”,
“E-mail” e “Observação”.
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- ADITIVO HORÁRIO - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início da
Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição”. Na aba “Aditivo de Horário”, selecionar no campo “Turno” o horário a ser alterado.
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- ADITIVO TEMPO - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o campo
“Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início da Vigência” e
anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo “Descrição”. Na aba
“Aditivo de Tempo”, preencher o campo “Data Prevista para Encerramento”.
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- ADITIVO CARGA HORÁRIA - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”,
marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início
da Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição”. Na aba “Aditivo de Carga Horária Semanal”, preencher o campo “C.H. Semanal”.

- ADITIVO PLANO DE ATIVIDADE - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo
Contratual”, marcar o campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o
campo “Início da Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se
pertinente, o campo “Descrição”. Na aba “Aditivo de Plano de Atividades”, inserir no campo “Plano
de Atividades” o respectivo arquivo.
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- ADITIVO SEGURO - Na aba “Dados Gerais”, opção “Tipos de Aditivo Contratual”, marcar o
campo “Transporte” se este for o objeto do aditivo. Em sequência, preencher o campo “Início da
Vigência” e anexar o arquivo escaneado no campo “Aditivo”. Preencher, se pertinente, o campo
“Descrição”. Na aba “Aditivo de Seguro”, preencher os campos “Nome da Seguradora” e “Número
da Apólice do Seguro”.
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Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observações): Sem apontamentos

Documentação/Referência: Resoluções UFR

Diretrizes para não conformidade identificada: Preencher Relatório de Não Conformidade para averiguação
das situações não conformes identificadas nas atividades deste procedimento.
Controle de revisão: Versão original, sem alteração de conteúdo.
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