Como adicionar um estagio
(cadastro)

ATENCAO: Os procedimentos de formalizagdo, de acompanhamento e de encerramento tanto para o
estagio obrigatério quanto para o estagio ndo obrigatorio, seguem o mesmo padrdo e devem ser

registradas no SUAP >> Estagios e Afins >> Estagios. Assim, todas as orientacbes aqui contidas sao
validas para as duas situacdes previstas de estagio.

¢

7 Documentacdo exigida
1

Termo de Compromisso

Plano de Atividades

}/ @dicionar Estag@

Clicar no botao verde: “Adicionar Estagio”
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Preencher as informagdes solicitadas

Inicio » Estagios

ESTAG I OS ﬁ (Adi:iunar Esta’gio) (Expartar para XLS) (Enviar Notificagdes de Pendéncias) (9 Ajuda)
FILTROS:
0 ESTAGIO E . SITUAGAO DA

TEXTO: OBRIGATORIO: SITUAGAO: MATRICULA PERIODO: CURSO: CAMPUS:

Todos Todos Todos Todos Todes
POSSUI ADITIVO TIPO DE ADITIVO i DATA PREVISTA PARA DATA DO R
CONTRATUAL?: CONTRATUAL: DATA DE INICIO: ENCERRAMENTO: ENCERRAMENTO: CONVENIO:

Todos Todos dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/zaaa B dd/mm/aaaa 0O Todos

Encerramento.

“ A etapa de Adicionar Estagio, cumpre importante funcéo para a formalizacdo do estagio
de estudantes, com o registro dos dados exigidos pela Lei 11.788/2008. Essa etapa é
necessaria e possibilita acompanhar a sequéncia do processo do estagio. Apés a etapa
Adicionar Estagio, o modulo estagios e afins, permitira visualizar e gerar Termo de
Compromisso, Formulario de Avaliacdo, Monitoramento das Etapas e Dados de

 Adicionar Estagio >> Dados Gerais - Formulario de Cadastro de Estagio

(1/8)

Inicio » Estagios » Adicionar Estagio

ADICIONAR ESTAGIO

DADOS GERAIS

* O ESTAGIO £ OBRIGATORIO:

* TURNO:

Escolha uma opgio

* ESTAGIARIO:

Escolha uma opgio

CONVENIO:

Escolha uma opco

* PROFESSOR ORIENTADOR:

Escolha uma opgio

SERVIDOR REPRESENTANTE DA INSTITUIGAO DE ENSINO:

Escolha uma opgio

AGENTE DE INTEGRAGAO:

Escolha uma opcdo

Servidor que assinaré o Termo de Compromisso em nome da instituicdo de ensino

dd
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O Cadastrador devera indicar a condicdo do estagio, apontando se é estagio obrigatério ou
estagio nado obrigatorio. Listar e escolher o turno do curso. Consultar e localizar o nome do estudante,
cadastrado na base de dados do SUAP - Ensino. Consultar e escolher o nome do Professor Orientador
gue esta cadastrado na base de dados SUAP. Consultar e Escolher o nome do servidor representante da
instituicdo de ensino (Neste caso sera o servidor que que assinara o termo de compromisso em nome da
instituicdo). Listar e escolher o nome do agente de integragdo, casos em que o estagio for intermediado.
Também é possivel localizar e vincular o convénio com a empresa concedente, desde que estejam
cadastradas no SUAP >> Extens@o>> Convénios.

* Adicionar Estagio >> Concedente e o Endereco de seu Estabelecimento -
Formuléario de Cadastro de Estagio (2/8)

* CONCEDENTE:

REPRESENTANTE DA CONCEDENTE:

NOME DO REPRESENTANTE: CARGO DO REPRESENTANTE:
RAMO DE ATIVIDADE:

UNIDADE DA FEDERAGAO: MUNICiPIO:

777777777 ~

LOGRADOURO: Ne:

COMPLEMENTO:

BAIRRO: CEP:

Para adicionar um concedente de estdgio pessoa juridica acesse: Administracdo -> Cadastros ->
Pessoas Juridicas. Se for pessoa fisica, acesse: Administragdo -> Cadastros -> Usuarios Externos ->
Usuarios Externos. A partir do cadastro o sistema fard a busca automatica da pessoa juridica ou fisica a
partir do cadastro dos dados registrados no SUAP mdédulo de Administragdo. Cadastrar ou localizar nome
do Representante da concedente. Informar cargo do representante, ramo de atividade, unidade da
federagdo, municipio, logradouro, n.°, complemento, bairro e cep.

Ha duas opcbes para vincular o representante da concedente. A primeira aparece como
opcao de busca a partir do cadastro existente na aba Administracdo >> Cadastro de
Usudrios Externos, e sera utilizada para situacées em que for utilizar a funcionalidade de

Documento Eletrénico. A segunda opc¢do devera descrever manualmente o nome do
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representante da concedente, neste caso recomenda-se nao preencher esta opcao se for
utilizar a op¢cao documento eletrénico.

* Bolsa - Formulario de Cadastro de Estagio (3/8)

BOLSA

REMUNERADA TIPO DE REMUNERAGAO:
O Escolha uma opcio
BOLSA (RS):

AUXILIO TRANSPORTE (RS): QUTROS BENEFICIOS (RS):

Soma de outros beneficios.

DESCRIGAO:

2
0 caracteres informados.

Descricdo de outros beneficios recebidos.

“ Assinalar a opcdo remunerada para 0s estagios com previsdo de pagamento de bolsa.
Listar e escolher a o tipo de remuneragdo. Informar o valor da bolsa, quando houver

previsdo de pagamento. Informar ainda questdes sobre o auxilio transporte, outros
beneficios e descri¢cdes adicionais.

Obs.: Em situac6es de estagio ndo obrigatério, o sistema exigira de forma automética o registro da
informacado do valor da bolsa, uma vez que é compulsério o pagamento conforme a Lei n.° 11.788/2008.
Por outro lado o estagio obrigatério é facultado o pagamento da bolsa.

* Periodo e Carga Horaria - Formulario de Cadastro de Estagio (4/8)

PERIODO E CARGA HORARIA

* DATA DE INiCIO: * DATA PREVISTA PARA ENCERRAMENTO:

dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa [m}

* C.H. SEMANAL: C.H. DIARIA: HORARIO DO ESTAGIO:

Exemplos: "de segunda 2 sexta, das 7:30 &s 11:30", "segunda & quarta, das 7:00 as
12:00 & das 13:00 &5 17:00 & sexta das 8:00 &5 12:00". Esse t2x10 serd usado para o
preenchimento do campo harario no Termo de Compromissa gerado pelo sistema
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44 Selecionar a data de inicio e data prevista para encerramento. Descrever a
Carga Horaria Semanal, Carga horaria diaria e Horario do Estagio. Na descricao
do hordrio devera seguir os sequintes Exemplos: "de segunda a sexta, das 7:30
as 11:30", "segunda e quarta, das 7:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 e sexta
das 8:00 as 12:00". Esse texto sera usado para o preenchimento do campo

horario no Termo de Compromisso gerado pelo sistema.

Obs.: O registro das informacdes de periodo e carga horaria estdo como obrigatdrias, pois o sistema automaticamente fara
o célculo estimativo do maximo de carga horaria até o final do estagio, baseado na data de inicio, data prevista para o
encerramento, carga horaria semanal e carga horaria diaria. O registro do horario do estagio € importante pois integrara
o contetido do Termo de Compromisso do Estagio do estudante.

« Documentacéo - Formulario de Cadastro de Estagio (5/8)

RELATORIO DE AVALIAGAO DAS INSTALAGOES :
Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

mitido: 10.0 ME

PLANO DE ATIVIDADES: TERMO DE COMPROMISSO:

Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

do: 10.0 MB do: 10.0 MB

TESTEMUNHA 1: NOME DA TESTEMUNHA 1:

TESTEMUNHA 2: NOME DA TESTEMUNHA 2:

44 Neste bloco de informac¢des poderao ser anexados em formato pdf., relatdrio de
avaliacdo das instalacées(Relatdrio previsto no inciso Il, artigo 79, Lei n°
11.788), plano de atividades e termo de compromisso. Caso o documento seja
unificado (contenha o Plano de Atividades e o Termo de Compromisso) inserir o

arquivo duas vezes. Preencher informacdes relativos a testemunhas.

Obs.: H& duas opcdes de registro das testemunhas, uma pela busca de nomes cadastrados
como servidores ou usuarios externos, devendo neste preencher esse campo, se for utilizar
a funcionalidade de Documento Eletrénico. A Segunda opcado é pela descricdo manual do
nome da Testemunha que assinara o termo de compromisso. Ndo preencher esse campo, se
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for utilizar a funcionalidade de Documento Eletronico.

* Seqguro - Formulario de Cadastro de Estagio (6/8)

* NOME DA SEGURADORA: CNP] DA SEGURADORA:

* NOMERO DA APOLICE DO SEGURO:

44 Neste quesito devem ser informados os dados do seguro do estagiario, tais
como nome da seguradora, CNP] e o numero da apdlice do seguro.

Obs.: As informagdes referente ao seguro séo obrigatdrias e atendem as exigéncias da Lei 11.788/2008.

 Supervisor - Formulario de Cadastro de Estagio (7/8)

SUPERVISOR

SUPERVISOR:

Escolha uma opcio

56 preencher este campo se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

* NOME:

* CARGO:

* TELEFONE: * E-MAIL:

Este e-mail serd importante para o envio da avaliagdo.

OBSERVACAO:

0 caracteres informados

44 O registro das informacdées do supervisor(a) é fundamental e atende a proposta
de acompanhamento e orientacdo do estagidrio(a) no ambiente de trabalho.
Neste sentido, nesta opcdo é listar e escolher o nome do supervisor, neste caso

as informacbées devem ser previamente cadastradas na funcionalidade
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Administracao>> Usudrio Externos, caso a opcdao seja pela emissao de
documento eletrénico. Outra opcdo é proceder o registro manual do nome,
cargo, telefone, email. Estas informacbes estdo como obrigatdrias para compor
o Termo de Compromisso de Estagio.

Obs.: As informagBes do Supervisor do estagio (Concedente), também sdo de carater obrigatério, considerando a Lei
11.788/2008. O cadastro permitira ao supervisor receber notificagdes do inicio do processo até o encerramento do estagio
do estudante, bem como, proceder as avaliagdes do estagio através da plataforma.

» Relacdo de Atividades do Estagio - Formulario de Cadastro de Estagio (8/8)

DESCRICAO APAGAR?

(Adicicmar outro(a) Atividade do Es(égio)

44 Neste campo devem ser relacionadas todas as atividades que serao
desenvolvidas pelo estudante no estagio. O preenchimento dessa informacao é
fundamental, principalmente para o processo de avaliacdo do estudante na
plataforma do SUAP - Estagios. Outro aspecto fundamental, é que quando
gerado o Termo de Compromisso do Estagio através do sistema, seja por
documento eletrénico ou pdf, estas informacdes constardo como o plano de
atividades do estudante.

Obs.: As informacdes referente ao plano de atividades cumprem o requisito pedagégico e atende aos termos da Lei
11.788/2008.
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