
 

 

 

1.
Termo de Compromisso

2.
Plano de Atividades

 

 

1.
Clicar no botão verde: “Adicionar Estágio”

2.

Como adicionar um estágio
(cadastro)

ATENÇÃO: Os procedimentos de formalização, de acompanhamento e de encerramento tanto para o 
estágio obrigatório quanto para o estágio não obrigatório, seguem o mesmo padrão e devem ser 
registradas no SUAP >> Estágios e Afins >> Estágios. Assim, todas as orientações aqui contidas são 
válidas para as duas situações previstas de estágio.  
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Preencher as informações solicitadas

 
 

Adicionar Estágio >> Dados Gerais - Formulário de Cadastro de Estágio 
(1/8)

 

A etapa de Adicionar Estágio, cumpre importante função para a formalização do estágio 
de estudantes, com o registro dos dados exigidos pela Lei 11.788/2008. Essa etapa é 
necessária e possibilita acompanhar a sequência do processo do estágio.  Após a etapa 
Adicionar Estágio, o módulo estágios e afins,  permitirá visualizar e gerar Termo de 
Compromisso, Formulário de Avaliação, Monitoramento das Etapas e Dados de 
Encerramento. 

“

“
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Adicionar Estágio >> Concedente e o Endereço de seu Estabelecimento -  

Formulário de Cadastro de Estágio (2/8)

 

 

O Cadastrador deverá indicar a condição do estágio, apontando se é estágio obrigatório ou
 estágio não obrigatório. 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 
que está cadastrado na base de dados SUAP. Consultar e Escolher o nome do servidor representante da 
instituição de ensino (Neste caso será o servidor que que assinará o termo de compromisso em nome da 
instituição). Listar e escolher o nome do agente de integração, casos em que o estágio for intermediado. 
Também é possível localizar e vincular o convênio com a empresa concedente, desde que estejam 
cadastradas no SUAP >> Extensão>> Convênios.

Para adicionar um concedente de estágio pessoa jurídica acesse: Administração -> Cadastros -> 
Pessoas Jurídicas. Se for pessoa física, acesse: Administração -> Cadastros -> Usuários Externos -> 
Usuários Externos. A partir do cadastro o sistema fará a busca automática da pessoa jurídica ou física a 
partir do cadastro dos dados registrados no  SUAP módulo de Administração. Cadastrar ou localizar nome 
do Representante da concedente. Informar cargo do representante, ramo de atividade, unidade da 
federação, município, logradouro, n.º, complemento, bairro e cep.

“

Há duas opções para vincular o representante da concedente. A primeira aparece como 
opção de busca a partir do cadastro existente na aba Administração >> Cadastro de 
Usuários Externos, e será utilizada para situações em que for utilizar a funcionalidade de 
Documento Eletrônico.  A segunda opção deverá descrever manualmente o nome do 
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Bolsa - Formulário de Cadastro de Estágio (3/8)

 

 

 

 

Período e Carga Horária - Formulário de Cadastro de Estágio (4/8)

representante da concedente, neste caso recomenda-se não preencher esta opção se for 
utilizar a opção documento eletrônico.

Assinalar a opção remunerada para os estágios com previsão de pagamento de bolsa. 
Listar e escolher a o tipo de remuneração. Informar o valor da bolsa, quando houver 
previsão de pagamento. Informar ainda questões sobre o auxílio transporte, outros 
benefícios e descrições adicionais.

“

Obs.: Em situações de estágio não obrigatório, o sistema exigirá de forma automática o registro da 
informação do valor da bolsa, uma vez que é compulsório o pagamento conforme a Lei n.º 11.788/2008. 
Por outro lado o estágio obrigatório é facultado o pagamento da bolsa.
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Documentação - Formulário de Cadastro de Estágio (5/8)

 

Selecionar a data de inicio e data prevista para encerramento. Descrever a 
Carga Horária Semanal, Carga horária diária e Horário do Estágio. Na descrição 
do horário deverá seguir os seguintes Exemplos: "de segunda a sexta, das 7:30 
às 11:30", "segunda e quarta, das 7:00 às 12:00 e das 13:00 às 17:00 e sexta 
das 8:00 às 12:00". Esse texto será usado para o preenchimento do campo 
horário no Termo de Compromisso gerado pelo sistema.

“

Obs.:O registro das informações de período e carga horária estão como obrigatórias, pois o sistema automaticamente fará 
o cálculo estimativo do máximo de  carga horária até o final do estágio, baseado na data de início, data prevista para o 
encerramento, carga horária semanal e carga horária diária. O registro do horário do estágio é importante pois integrará 
o conteúdo do Termo de Compromisso do Estágio do estudante.

Neste bloco de informações poderão ser anexados em formato pdf., relatório de 
avaliação das instalações(Relatório previsto no inciso II, artigo 7º, Lei nº 
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 informações relativos a testemunhas.

“

Obs.: Há duas opções de registro das testemunhas, uma pela busca de nomes cadastrados
como servidores ou usuários externos, devendo neste preencher esse campo, se for utilizar
a funcionalidade de Documento Eletrônico.  A Segunda opção é pela descrição manual do
nome da Testemunha que assinará o termo de compromisso. Não preencher esse campo, se
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Seguro - Formulário de Cadastro de Estágio (6/8)

 

 

 

Supervisor - Formulário de Cadastro de Estágio (7/8)

 

for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrônico.

Neste quesito devem ser informados os dados do seguro do estagiário, tais 
como nome da seguradora, CNPJ e o numero da apólice do seguro.

“

Obs.: As informações referente ao seguro são obrigatórias e atendem as exigências da Lei 11.788/2008. 

O registro das informações do supervisor(a) é fundamental e atende a proposta 
de acompanhamento e orientação do estagiário(a) no ambiente de trabalho. 
Neste sentido, nesta opção é listar e escolher o nome do supervisor, neste caso 
as informações devem ser previamente cadastradas na funcionalidade 

“
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Relação de Atividades do Estágio - Formulário de Cadastro de Estágio (8/8)

 

Administração>> Usuário Externos, caso a opção seja pela emissão de 
documento eletrônico. Outra opção é proceder o registro manual do nome, 
cargo, telefone, email. Estas informações estão como obrigatórias para compor 
o Termo de Compromisso de Estágio. 

Obs.: As informações do Supervisor do estágio (Concedente), também são de caráter obrigatório, considerando a Lei 
11.788/2008. O cadastro permitirá ao supervisor receber notificações do início do processo até o encerramento do estágio 
do estudante, bem como, proceder as avaliações do estágio através da plataforma.

Neste campo devem ser relacionadas todas as atividades que serão 
desenvolvidas pelo estudante no estágio. O preenchimento dessa informação é 
fundamental, principalmente para o processo de avaliação do estudante na 
plataforma do SUAP - Estágios. Outro aspecto fundamental, é que quando 
gerado o Termo de Compromisso do Estágio através do sistema, seja por 
documento eletrônico ou pdf, estas informações constarão como o plano de 
atividades do estudante.

“

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