TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 025/ 2023 - PROEG

h | PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Coordenagio de Estagio
4 U F PADRAO Supervisionado - CES-PROEG
ATIVIDADE: Encerramento de [ Data Criagdo: 19/09/2023

i

==+ | Estagio Supervisionado no SUAP [ Data Revisio:

N° Revisiao: 00

Processo: Realizacdo de Encerramento de Estagio Supervisionado no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero de encerramentos de estagios registrados no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Realizar encerramento de estagio supervisionado no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como realizar os procedimentos de encerramento de estidgio 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

5) TAREFAS
5.1) Realizadas pela Coordenacio de Curso
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Extensiao”, acessar a opgdo “Estagios” e clicar na Lupa do
Estagio Supervisionado cadastrado.
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ESta’gI 0s Adicionar Estagio Exportar para XLS Enviar Notificagdes de Pendéncias @ Ajuda
FILTROS:
Texto: 0 estagio & obrigatario: Situaso: s
Prevista para
Possui Aditive Contratual?: Tipo de Aditive mento:
Data do Encerramento: Convénio:

Filtrar

Em Andamento 10

Mostrando 10 Estagios

— Situagso Data Previsc

" o Ao g Professor  Data de 13 PreVER  Datado Aditivos

# Tipo  Estagidrio do ; Campus Concedente ° . para 3
Eslagiirin Matricula Orientador Inicio Encerramento Contratuais

N e Encerramento
o : UFR-

Q @  Estigo Matriculado  Matriculado o 13/02/2023  31/07/2024
= UFR-

Q @  Estigo Matriculado Matriculado 13/02/2023  18/08/2023

- Clicar na opcao “Dados de Encerramento” ¢ depois na opgdo “Registrar Encerramento”.

Estagio de

Situagio: Pendéncias: de relatério do estagiario, de relatério do supervisor
Estagiario:
Concedente:

Orientador:

Supervis Dados do Encerramento

5 /
Dados do Encerramento \ 1
Registrar Encerramento Registrar Encerramento por Abandeno/Matricula Irregular

© Em caso de Conclusio do Estagio: todas as visitas e relatGrios devem estar devidamente cadastrados.
Em caso de Rescisdo:
» Situagio 1 - Rescis3o com menos de 3 meses de duragio do estagio: & possivel encerrar sem pre-requisitos. Nesse caso, mantém-se apenas o registro da carga horria.

= Situagio 2 - Rescis3o acima de 3 meses de durac3o do estagio: todas as visitas e relatérios devern estar devidamente cadastrados.
Em todos os casos deve ser feito o Termo de Realizagdo do Estgio.

O estagio encontra-se em andamento.

- Naaba “Dados do Encerramento”, preencher os campos “Encerramento por”, “Motivacao do
Desligamento/Encerramento”, “Observacoes”, “Data do Encerramento” ¢ “C.H. Final”.
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s = , s
Encerrar Estagio - Estagio de
Dados do Encerramento
* Encerramento por: _________ -
* Motivacdedo _________ -
Desligamento/
Encerramento:
Observagdes:
A
0 caracteres informados
Inserir o motive da rescisdo, do encerramento com pendéncia ou outras informacdes relevantes
“Datado 44 mm/aaaa [
Encerramento:
*CH.Final: 4
Dada a data cadastrada de inicio e a data prevista para fim deste estagio, considerando-se apenas os dias de trabalho (segunda a se: estima-se uma carga
horéria de 810,0 horas de trabalho. Deste total ndo séo excluidos feriados e nem outras possiveis interrupgdes do trabalho na conc

- Na aba “Documentacio”, preencher os campos “Termo de Realizagcdo de Estagio” e “Ficha de
Frequéncia”.

Documentagéo

* Termo de Realizacdo | procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
de Estagioo —

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

Ficha de Frequéndia: | procyrar.. | Nenhum arquive selecionado.

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

- Na aba “Finalizar sem visitas e demais dados”, preencher os campos “Estagio anterior a 2017.1”.
(Sera reavaliada a respectiva Aba para manutencio no ambiente da UFR).

Finalizar sem visitas e demais dados
* Estagio anteriora = -
2017.1: "
Marcar "5im" caso este estagio ndo tenha toda a documentagdo necessaria para encerramento e tenha se encerrado até o dia 30/04/2017 (Anterior ao
inicio do ano letivo 2017.1)
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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 12 mai.

2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.uft.edu.br/.

Acesso em 12 mai. 2023.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentaciao/Referéncia: Resolugcdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagdo

das situagoes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versdo original, sem alteracdo de contetudo.
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