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O que veremos:

= Como preencher o Termo de Compromisso de Estagio/Plano
de Atividades

= Como preencher e anexar o relatorio de estagio

= Como finalizar o estagio

-> As abas referentes ao estagio do estudante
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Sao atribuicoes do Estagiario

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

2 - Preencher e anexar ao SUAP o Relatorio de
Estagio.

3 - Encaminhar o Termo de Realizacao do
Estagio para Coordenacao/Setor de Estagio.
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Inicio do Estagio no Suap

= O Estagio no Suap é iniciado com o cadastro do estudante
no modulo estagio pela Coordenacgéao/Setor de Estagio do
Campus.

-> Para realizar o cadastro, o estudante devera encaminhar a
Coordenacao/Setor de Estagio o Termo de Compromisso
de Estagio/Plano de Atividades preenchido e assinado
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Termo de Compromisso de Estagio/Plano de
Atividades

O Termo de Compromisso de Estagio/Plano de Atividades é documento obrigatério para iniciar o Estagio.
Passo 1 - Selecione a oportunidade de estagio em sua area de formacgao;

Passo 2 - Tendo a oportunidade de estagio, solicite a Coordenacédo do seu Curso ou ao servidor responsavel pelo
estagio de seu Curso a indicacdo de um professor para ser seu Orientador no Estagio;

Passo 3 - Solicite a concedente a descrigdo das atividades e carga horaria que ira desenvolver durante o estagio e a
encaminhe ao Orientador de Estagio para que ele possa avaliar se a oportunidade de Estagio esta de acordo com o
PPC do Curso;

Passo 4 - Solicite o preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso de Estagio/Plano de Atividades pela
Concedente do Estagio, momento que a empresa indicara um Supervisor de Estagio com formacédo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario [Documento disponivel para download pelo

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

Passo 5 - Digitalize o Termo e encaminhe para Setor/Coordenacgao de Estagio de seu Campus;

Passo 6 - O Setor/Coordenacdo de Estagio de seu Campus fara a analise do Termo, estando corretamente
preenchido, encaminhara para assinatura do Diretor do Campus e fara o seu cadastro no SUAP.

Passo 7 - Apds entrar no SUAP, no menu, clique em: Ensino — Dados do Aluno — Estagios e Afins.

onn

BB INSTITUTO FEDERAL

MWW DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BB Tocantins



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

Cadastro do estagio no SUAP

> QO cadastro do estagio do estudante no modulo estagio do
SUAP ¢ realizado pela Coordenacao/Setor de Estagio do
Campus.

> (O cadastro é realizado ap6s o estudante encaminhar o
Termo de Compromisso de Estagio/Plano de Atividades
preenchido e assinado para Coordenacdo/Setor de Estagio
do Campus.

> Apos a efetivagcdo do cadastro, o estagiario recebera uma
mensagem em seu SUAP e estara apto a realizar o estagio.

> Mais informagcbes na Coordenacgéao/Setor de Estagio do seu
Campus.
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Modulo Estagio no SUAP e suas funcionalidades
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Sistema Unificado de
Administracdao Publica
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ACESSO AO SUAP

Tocatting

& Login IFTO

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

£E. oo SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

ACESSE AO SUAP
COM LOGIN E SENHA
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VERIFICANDO AS MENSAGENS

O estagiario recebe uma mensagem no SUAP sempre que o seu cadastro de
estagio é realizado pela Coordenacgao/Setor de Estagio ou quando tem que
realizar alguma atividade no sistema.

Para acessar as mensagens clique no sino no canto esquerdo superior

: © PENDENCIAS

Responda ao questicnario da
Caracterizacdo Sociocecondmica:

= SERVICO SOCIAL

= Registro de Atividades

# INiCIO _

= CENTRAL DE SERVICOS

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO = Meus Chamados

& PESQUISA = Abrir Chamado

£l TEC. DAINFORMACAO

? Basede Conhecimentos

& (ENTRAL DE SERVICOS
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Visualizar o estagio Cadastrado

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

# INiClO
INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO

Agenda de Defesas de TCC

= PESQUISA
Boletins

&l TEC. DA INFORMACAO

Caixa de Mensagens

& (ENTRAL DE SERVICOS

= ATIVIDADES ESTUDANTIS s
Estagios Docentes

P :
SALIE Locais e Horarios de Aula
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Acessando as informacoes referentes ao estagio cadastrado

Uma nova tela sera carregada. Cligue em: Estagios e Afins

|
Jodo Paulo o=t S0 (205620402008 70) Documentes v & Minha Conta

Dados Gerais

Nomes Matricula:

Jo3o Paulo Lustosa de Sousa 20192010560260

Ingresso: E-mazii Académico:

2019/2 jozo.sousaZ0@estudante.ifto.edu.br

E-ma3il Google Salz d= Aula

O login para este e-mail, 2 para os recursos do Google for Education, & realizado exclusivamiente atraves do link para o Googie Sala de Auls localizado no rodapé de todas as paginas do SUAP. O login através de senha naoc
esta habilitado para os servigos do Google for Education.

CPF: Periodo d= Referéncia: LRA:
813.363.651-53 == 7.56
Curso: Matriz: Qtd. Periodos:
056 - MIGRADO - Técnico em Edificac@es (Campus Falmas) 159 - MIGRADO - Técnico em Edificacdes - ANO 3

2016-1D 218
SituacZo Sistémica: Dasts da Migracio: Impress3o Digital: Emitiu Diploma
I Mazriculado no SUAF - Nic I Nio
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Registros de Estagios

Acoes Tipo COrientador

Wilson sy
Estgio @
(e

Data Prevista
para
Encerramento

Data de

Concedente =7
Inicio

ATACADAO DA
RACAOD
COMERCIO DE
PRODUTOS
AGROPECUARIOS
- EIRELI - ME
(23.883.852/0001-
70)

06/02/2023 09/05/2023

Relatorios
Semestrais

Data de

C.H. Final
Encerramento

Situacgao

O estagio tem
1 periodos
semestrais
deve ser
submetido um
relatorio para
cada periodo.
Para enviar o
relatorio
semestral
acesse a
pagina do
Estagio na
lupz & sua
esquerda.
= De
06[02/2023
ate
02/05/2023
(Obs.:
Podera ser

cadastrado {
o relatdrio

AAactn

Em
Andamento

Sem

Em Andamento & =
Pendéncias.
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Dados do Estagio

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

e BN e A Cmrree TARTOSNY OSSR SO Tr

B P crmea de Crnes (301030 NSEAPEN) et otivats L oy L e B e 0IN1 05 Ay earm ATACADAN DA DACAO FONEDRCIO DE PRON TOC
130 Faulo Lustosa de youse (2U 122010060200 tstagio de jogo raulo Lustoss de Sousa (ZU1T52U 1 USoL20U) em ATALAUAC DA RALAD COMERCIO DE PRODUTOS

OPECUARIO

Estagio de Joao Paulo Lustosa de Sousa (20192010560260) em ATACADAO DA
RACAO COMERCIO DE PRODUTOS AGROPECUARIOS - EIRELI - ME (23.883.852/0001-

70)

Situacdo: Sem Pendéncias.
Estagiario: |00 Sousa (2 ouualligeyss’)
Concedente: Atacad3o da Ragdo Comercio de Produtos Agropecuarios - Eireli - Me (1)

Orientador: Wilson Wolf Costa (i i)
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Visitas do Orientador

Nesta aba, sao apresentadas as visitas que o seu professor
orientador realizou a Concedente de estagio, o estagiario sé podera
visualizar as visitas.

Obs: As vistas ou a justificativa da nao visita devera ser registrada em periodos trimestrais.
Para visualizar as visitas clique em: Visitas do Orientador

Estagio de Joao Paulo Lustosa de Sousa (20192010560260) em Gurupi - Secretaria Municipal De Administracao
(17.718.490/0001-69)

Situagdo: Sem Pendéncias.
Estagiario: [030 S
Concedente: Gur

Orientador:

Visitas da Orientador

€ Aviso ao orientador: Este estigio tem pravisio de dursq&o de 72 dias, ou O trimestres, deve ser fieits uma Vvisits para cads trimestre. Segue 3 discrimins;éo dos periodos trimestrais. Favor estar atento(s) aos calendarios da

funcionamento tanto da concedente guantc do IFTO.

Trimestre Situagio da Visita Situagio do Refatorio da Visita

1° trimestre de 31/01/2023 3 13/04/2023
Q Visita em 07/02/2023

Visits em 08/02/2023

I Relatorio ds Visita realizada em 07/02/2022 presnchida.

Realizada
I Relatorio da Visita realizada em 08/02/2022 presnchido.

Q
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Atividades de Orientacao

Sao reunides agendadas pelo Professor Orientador.

Apds o registro, o estudante recebera uma mensagem informando o agendamento da reunido de
orientagao com informacodes de dia, horario, local e assunto.

Clique em Atividades de Orientacao para ter acesso as informacoes

Estagio de Jodo Paulo Lustosa de Sousa (20192010560260) em Gurupi - Secretaria Municipal De Administracao
(17.718.490/0001-69)

Situag@io: Sem Pendéncias.
Estagiario: 020 Souszs (JRRall')
Concedente: GCurupi- Secretaria Municipa! de Administracso (177 18430000163)

Orientador: Marcis Adrizsnz de Fariz Ribeiro (2811356)

Atividades de Orientagdo |

Reunides de Orientacdo Agendadas

@ Aviso ao orientador: As reunifes devem ser mensais.

Més Data Hora de Inicio Local Descrigio do Conteddo da Orientagdo

Fevereiro 07/02/2023 11:00 sai3 1 bloco 2 Orientacdes gersis

¥ Reportar Erro S Imprmmir ~ Jopods Pagina
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Relatorio de Atividades do Estagiario

O estagiario devera preencher e anexar o relatorio no SUAP ao
final de cada periodo de estagio, nao superior a seis meses.

Para adicionar o Relatério:
e Acesse o link e tenha acesso ao Relatérios de Atividades - Estagiario:
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

Preencha, colha as assinatura, fagca um scanner ou tire uma foto do Relatorio

No SUAP, acesse os Dados do Estagio, clique em Relatérios de Atividades - Estagiario.
e Cliqgue em Registrar Relatério

Estagio de Jodao Paulo Lustosa de Sousa (20192010560260) em ACF TECNOLOGIAS NO CERRADO LTDA (42.825.793/0001-
28)

e vizita Jo orian

agideio: (> RS
Concedenta: Acf Tecnolog as o Cerrado Lt
o ntadors de Albugquerque

6:: ........................ b PR L et
e — —
Relatérios de Atividades — Extagisric
$
ooooooooo =
~ 170z
=======

B
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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

Relatorio de Atividades do Estagiario

Submeter Relatério Semestral do Aluno

Clicar em Registrar Relatorio - Preencher o solicitado - Anexar o Relatério - Salvar

Submeter Relatério Semestral do Aluno
Periodo e Data do Relatério

* Periodo:  _____

= DatadoRelatdrio: sy mmyszzaz 0

Atividades Previstas

* Pratica em
atendimento 3o
publico:

Sobre o Plano de Atividades

Coment3rios score o |
desenvolyi mme_s

P Descricao d= Outro
Motivo:

atividadss:

Realizou atividades nda | |
previstas no Plano de
Atividades?

Em caso sfirmativo,
descreva as atividades:
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Relatorio de Atividades do Supervisor

O Supervisor devera preencher e encaminhar o relatério para a Coordenagao/Setor
de Estagio.
OBS: O Relatério devera ser assinado pelo: Estagiario, Professor orientador e

Supervisor.
Tenha acesso ao relatorio: clique em Relatdrios de Atividades - Supervisor:

- RE R REer e B § B S R | T A N Smar e F wr wrs W W W E S g

Situacdo: Pendéncias: de visita do orientador
Estagiario: Joao Alencar (i’ )
Concedente: AcfTecnologias no Cerrado Ltda (42825793000128)

Orientador: Alini Cardoso de Albuquerque Alves (1135708)

(ena:.os de Atividades - Supervisor | ‘

Relatdrios de Atividades - Supervisor

Duracao do

e Iniciado em 01/01/2023, previsto para acabar em 10/02/2023
Estagio

Periodos = De 01/01/2023 até 10/02/2023 (Obs.: Podera ser cadastrado o relatdrio deste pericdo a partir do dia seguinte ao dia 10/02/2023.) | Relatério pendente

Semestrais

€ A pratica profissional ainda ndo foi avaliada pelo supervisor.
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Relatorio de Atividades do Supervisor

Para acesso e download do Relatério de Atividades do Supervisor. Acesse o link:

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

O Supervisor recebera, via e-mail, informacoes para acessar o SUAP
e realizar o preenchimento e anexo do Relatorio.

Entretanto, na impossibilidade do Supervisor realizar a atividade
no SUAP, o estagiario devera encaminhar o Relatério para a
Coordenacao/Setor de Estagio realizar os procedimentos no
sistema.
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http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

Dados do Encerramento

Quando o estagiario concluir todas as etapas do seu estagio, o
mesmo devera baixar e preencher juntamente com o0 seu
supervisor o Termo de Realizagcao do Estagio.

Para acesso ao Termo de Realizagcao do Estagio entrar na pagina:
http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios,

Termo de Realizacdo do Estagio: E responsabilidade da
Coordenacao/Setor de Estagio realizar o anexo e preenchimento
no Suap. Porém, os responsaveis por preencher os dados e
assinar o documento fisico sao estudantes e supervisor.
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http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

Dados do Encerramento

Para acesso ao Termo de Realizagcao do Estagio no SUAP:

CLICAR EM DADOS DO ENCERRAMENTO

Situagdo: Pendéncias: de visita do orientador
Estagiario: Jozo Alencar (2P EaEtals)
Concedente: Acf Tecnologias no Cerrado Ltda {42825793000128)

Orientador: Alini Cardoso de Albuquerque Alves (1135708)

Dados do Encerramento

© Em caso de Conclusao do Estagio: rodas as visitas e relatérios devem estar devidamente cadastrados.

Em caso de Rescis@o:

= Situacdo 1 - Rescisdo com menos de 3 meses de duracdo do estdgio: € possivel encerrar sem pre-requisitos. Nesse caso, mantém-se apenas o registro da carga horaria.
= Situacao 2 - Rescisdo acima de 3 meses de duracdo do estagio: todas as visitas e relatdrios devem estar devidamente cadastrados.

Em todos os casos deve ser feito o Termo de Realizacdo do Estagio.

0 C estdgic encontra-se em andamento.
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http://ifto.edu.br/ifto/estagio/modelos-formularios

Coordenador de Articulacao Estudantil, Prospeccao de Estagio e
Acompanhamento de Egressos

E-mail: cpeae.reitoria@ifto.edu.br

Telefone: (63) 3229-2239
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Obrigado pela atencao!
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