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                     O que veremos:

➔ Como preencher o Termo de Compromisso de Estágio/Plano 
de Atividades

➔ Como preencher e anexar o relatório de estágio
➔ Como finalizar o estágio
➔ As abas referentes ao estágio do estudante



São atribuições do Estagiário
 

1 -  Encaminhar o Termo de Compromisso de 
Estágio/Plano de Atividades preenchido e 
assinado para a Coordenação/Setor de Estágio.

2 - Preencher e anexar ao SUAP o Relatório de 
Estágio.

3 - Encaminhar o Termo de Realização do 
Estágio para Coordenação/Setor de Estágio.

 



                    Início do Estágio no Suap

➔ O Estágio no Suap é iniciado com o cadastro do estudante 
no módulo estágio pela Coordenação/Setor de Estágio do 
Campus.

➔ Para realizar o cadastro, o estudante deverá encaminhar à 
Coordenação/Setor de Estágio o Termo de Compromisso 
de Estágio/Plano de Atividades preenchido e assinado



Termo de Compromisso de Estágio/Plano de 
Atividades

O Termo de Compromisso de Estágio/Plano de Atividades é documento obrigatório para iniciar o Estágio.
Passo 1 - Selecione a oportunidade de estágio em sua área de formação;

Passo 2 - Tendo a oportunidade de estágio, solicite à Coordenação do seu Curso ou ao servidor responsável pelo 
estágio de seu Curso a indicação de um professor para ser seu Orientador no Estágio;

Passo 3 -  Solicite à concedente a descrição das atividades e carga horária que irá desenvolver durante o estágio e a 
encaminhe ao Orientador de Estágio  para que ele possa avaliar se a oportunidade de Estágio está de acordo com o 
PPC do Curso;

Passo 4 - Solicite o preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso de Estágio/Plano de Atividades pela 
Concedente do Estágio, momento que a empresa indicará um Supervisor de Estágio com formação ou experiência 
profissional na área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário [Documento disponível para download pelo 
link: http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

Passo 5 - Digitalize o Termo e encaminhe para  Setor/Coordenação de Estágio de seu Campus;

Passo 6 - O  Setor/Coordenação de Estágio de seu Campus fará a análise do Termo, estando corretamente 
preenchido, encaminhará para assinatura do Diretor do Campus e fará o seu cadastro no SUAP.  

Passo 7 - Após entrar no SUAP, no menu, clique em: Ensino → Dados do Aluno  → Estágios e Afins.

 

http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios


Cadastro do estágio no SUAP

➢ O cadastro do estágio do estudante no módulo estágio do 
SUAP é realizado pela Coordenação/Setor de Estágio do 
Campus.

➢ O cadastro é realizado após o estudante encaminhar o  
Termo de Compromisso de Estágio/Plano de Atividades 
preenchido e assinado para Coordenação/Setor de Estágio 
do Campus.

➢ Após a efetivação do cadastro, o estagiário receberá uma 
mensagem em seu SUAP e estará apto a realizar o estágio.

➢ Mais informações na Coordenação/Setor de Estágio do seu 
Campus.

➢  

 



Módulo Estágio no SUAP e suas funcionalidades

 



                           ACESSO AO SUAP

ACESSE AO SUAP 

COM LOGIN E SENHA



VERIFICANDO AS MENSAGENS

      ● O estagiário recebe uma mensagem no SUAP  sempre que o seu cadastro de 
estágio é realizado pela Coordenação/Setor de Estágio ou quando tem que 
realizar alguma atividade no sistema.

●● Para acessar as mensagens clique no sino no canto esquerdo superior

 

 



 Visualizar o estágio Cadastrado

      Para visualizar o cadastro do estágio:
1 - Clique em Ensino;
2 - Clique em Dados do Aluno.

 

        

 

 

 



Acessando as informações referentes ao estágio cadastrado 

       
Uma nova tela será carregada. Clique em: Estágios e Afins

 

 

 

 



Clique na Lupa para verificação 

       

 

 

 

 

 



Dados do Estágio

      Nesta aba, o estudante tem acesso a todos os dados de seu estágio.

 



Visitas do Orientador

      Nesta aba, são  apresentadas as visitas que o seu professor 
orientador realizou a Concedente de estágio, o estagiário só poderá 
visualizar as visitas.

Obs: As vistas ou a justificativa da não visita deverá ser registrada em períodos trimestrais.
Para visualizar as visitas clique em: Visitas do Orientador



Atividades de Orientação

      São reuniões agendadas pelo Professor Orientador.
Após o registro, o estudante receberá uma mensagem informando o agendamento da reunião de 
orientação com informações de dia, horário, local e assunto.

Clique em Atividades de Orientação para ter acesso às informações

 

 

 



        Relatório de Atividades do Estagiário

      O estagiário deverá preencher e anexar o relatório no SUAP ao 
final de cada período de estágio, não superior a seis meses. 
 

 
Para adicionar o Relatório:

● Acesse o link e tenha acesso ao Relatórios de Atividades - Estagiário: 
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

● Preencha, colha as assinatura, faça um scanner  ou tire uma foto do Relatório
● No SUAP, acesse os Dados do Estágio,  clique em Relatórios de Atividades -  Estagiário.
● Clique em Registrar Relatório

 

 

http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios
https://www.google.com/search?q=fa%C3%A7a+um+scanner&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwjG2cXD45D9AhV8ppUCHdH3BAsQkeECKAB6BAgHEAE


        Relatório de Atividades do Estagiário

      Submeter Relatório Semestral do Aluno
Clicar em Registrar Relatório - Preencher o solicitado - Anexar o Relatório - Salvar

  
 
 

 

 



        Relatório de Atividades do Supervisor

      O Supervisor deverá preencher e encaminhar o relatório para a Coordenação/Setor 
de Estágio.
OBS: O Relatório deverá ser assinado pelo: Estagiário, Professor orientador e 
Supervisor.
 Tenha acesso ao relatório: clique em Relatórios de Atividades - Supervisor: 

 

 



        Relatório de Atividades do Supervisor

      Para acesso e download do Relatório de Atividades do Supervisor: Acesse o link: 
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

 O Supervisor receberá, via e-mail, informações para acessar o SUAP 
e realizar o preenchimento e anexo do Relatório. 

Entretanto, na impossibilidade do Supervisor realizar a atividade 
no SUAP, o estagiário deverá encaminhar o Relatório para a 
Coordenação/Setor de Estágio realizar os procedimentos no 
sistema. 

 

http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios


Dados do Encerramento

      Quando o estagiário concluir todas as etapas do seu estágio, o 
mesmo deverá baixar e preencher juntamente com o seu 
supervisor o Termo de Realização do Estágio.

Termo de Realização do Estágio: É responsabilidade da 
Coordenação/Setor de Estágio realizar o anexo e preenchimento 
no Suap. Porém, os responsáveis por preencher os dados e 
assinar o documento físico são estudantes e supervisor. 

Para acesso ao Termo de Realização do Estágio entrar  na página: 
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios,

http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios


Dados do Encerramento

      Para acesso ao Termo de Realização do Estágio no SUAP: 
CLICAR EM DADOS DO ENCERRAMENTO

Termo de Realização do Estágio: É responsabilidade da 
Coordenação/Setor de Estágio realizar o anexo e preenchimento 
no Suap. Porém, os responsáveis por preencher os dados e 
assinar o documento físico são estudantes e supervisor. 

Para acesso ao Termo de Realização do Estágio entrar  na página: 
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios,

http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios


 

      

 

Coordenador de Articulação Estudantil, Prospecção de Estágio e 
Acompanhamento de Egressos 
E-mail: cpeae.reitoria@ifto.edu.br 
Telefone: (63) 3229-2239



Obrigado pela atenção!


