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Documentos do estagio

Termo de compromisso/Plano de atividades: O aluno deve baixar o modelo
correspondente ao seu estagio e curso na pagina: http://ifto.edu.br/colinas/campus-
colinas/ensino/estagio/documentos preencher, coletar as assinaturas e enviar o
arquivo em formato PDF para o e-mail: cicc.colinas@ifto.edu.br, para que seja
anexado ao SUAP efetivando o cadastro de estégio.

Relatério de atividades (Estagiério): € de responsabilidade do estudante baixar o
arquivo, preencher, coletar as assinaturas e anexar ao SUAP; Depois de finalizado,
este relatério devera ser anexado no SUAP na aba Portfélio do aluno, além de ser
enviado o arquivo em formato PDF para o orientador.

Relatorio de atividades (Supervisor): é responsabilidade do supervisor preencher e
assinar o documento. O estudante baixa o arquivo e disponibiliza ao supervisor.
Depois de finalizado, o aluno envia o arquivo em formato PDF ao orientador.

Fluxo Geral

De acordo com o fluxo, as etapas do estagio sdo as seguintes:

1.
2.

O aluno escolhe a escola que fara o estagio, informando a coordenagéo do curso;

Para iniciar o estagio, o aluno realiza o download do arquivo com Termo de
Compromisso/Plano de atividades na pagina: http:/ifto.edu.br/colinas/campus-
colinas/ensino/estagio/documentos, preenche o documento, coleta as assinaturas e
envia em formato PDF para o e-mail: cicc.colinas@ifto.edu.br;

. Apos a realizacdo do cadastro no SUAP, o aluno e orientador recebem a notificacéo

de insercdo dos dados e podem conferir todas as informac¢des cadastradas;

. O professor orientador visita a Unidade Concedente, realiza o download do arquivo:

Relatério de visita - Unidade Concedente, disponivel na pégina:
http://ifto.edu.br/colinas/campus-colinas/ensino/estagio/documentos. Este
documento deve ser preenchido e assinado e depois inserido no SUAP;

. Apos a finalizag&o do estagio, o aluno realiza o download dos arquivos: Formulério

de Frequéncia do estagiario e Relatério de atividades do estagiario. Depois realiza o
preenchimento, coleta as assinaturas e envia ao professor orientador;

. O aluno realiza o download do arquivo Relatério de atividades (Supervisor), solicita

0 preenchimento e assinatura e envia em formato pdf ao professor orientador;

. O professor orientador realiza o download do arquivo de Avaliagdo do Orientador e

depois de preenchida e assinada, insere no SUAP;

. O estagio é encerrado pelo professor orientador que insere no SUAP a avaliacao do

supervisor da Unidade Concedente, a avaliacdo do orientador e o relatorio de
atividades do estagiario e preenche a carga horaria realizada pelo estagiario;

. A aprovacao final do aluno s6 aparece no historico académico apés a nota, que deve

ser inserida diretamente no diario pelo professor orientador.

Obs.: O preenchimento pode ser feito de maneira fisica (imprimir, preencher assinar e
escanear ou tirar foto), digitalizada ou digital, usando aplicativos, editores de texto, e
outras ferramentas que cada usudrio considerar mais simples. A assinatura pode ser
fisica, digitalizada ou usando o assinador do governo federal com a conta gov.br
disponivel no link: https://www.gov.br/ptbr/servicos/assinatura-eletronica
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Preenchimento de dados no SUAP

O professor orientador seré responsavel pelo acompanhamento do estudante
durante o periodo de realizacdo do estagio. Quando o cadastro inicial do estagio &
finalizado no SUAP, o professor orientador recebe uma notificacao e, na tela inicial
(caixinha de professor) aparecem os estagios que estdo sob sua responsabilidade:
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Para cada aluno sob sua orientacdo, o professor orientador sera responsavel
pelo registro das visitas e avaliacao.

As visitas sdo os registros dos acompanhamentos relacionados ao ambiente
escolar para verificacdo do andamento do estagio do estudante. O documento
Relatorio de visita - Unidade Concedente esta disponivel para download no link de
documentos do Campus Colinas: http://ifto.edu.br/colinas/campus-
colinas/ensino/estagio/documentos;

A visita é anexada no botdo anexar visita:

Orientacdes de Estagios de Docéncia
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Registrar Visita do Professor

Apbs o estudante anexar a documentagao do portfolio, ou seja, o relatoério final,
o orientador deverd inserir sua avaliacdo no botao “Enviar Avaliagao” (este arquivo pode
ser enviado também na tela de encerramento do estagio).
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O encerramento do estagio acontece nas seguintes situacoes:

1. Encerramento por conclusdo: quando o aluno cumpriu todas as atividades do
estagio. Ao clicar em Encerrar e escolher a opcdo de encerramento por
conclusdo, serd possivel cadastrar: a avaliacdo do professor orientador, o
relatorio de atividades do supervisor (recebido em formato pdf), pode ainda
inserir o relatério do aluno (se o estudante ndo tiver inserido) e além disso, inserir
a carga horaria realizada. O encerramento é apenas do estagio, a aprovacao
final do aluno s6 aparece no histérico académico apds a insercéo da nota

no diario pelo orientador.
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2. Encerramento por n&do conclusdo: no caso do estudante que ndo cumpriu
todas as atividades do estagio. O professor supervisor de estagio deve informar
no SUAP que o aluno ndo cumpriu as atividades e, portanto, deve refazer o

estagio.
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Observacdo: como o estagio docente tem vinculo com diario, a nota seréa
informada no diario e ndo na tela de estagio e, o estudante so tera a situacao
final como “aprovado” e com nota no historico académico, apds o fechamento
do diario pelo professor orientador. Antes disso, aparecera como “cursando”.

Prética Profissional
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