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CONSIDERACOES INICIAIS

e O ssistema utilizado pelo IFMG para fazer o registro e acompanhamento dos estagios, a fim de
atender as exigéncias da Lei 11.788/08 e normativas proprias do IFMG, € o SUAP (Sistema Unificado

de Administracdo Publica).

e O sistema envia por e-mail, sempre que oportuno, comunicacoes sobre atividades que o
supervisor deve readlizar, inclusive as datas mais criticas.

e Caso ocorra algum problema com a matricula do aluno, o supervisor € a pessoa da
concedente a quem o IFMG informa essa possivel iregularidade.



Competencias do Supervisor

Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario.

Conferir informacdes do termo de compromisso contrato e plano de atividades.

Elaborar e enviar o Relatdério de Atividades de Estagio do Supervisor.

Dar vistas ao Relatdrio de Atividades de Estagio do Estagiario.

Assinar todos os relatérios e documentos relativos ao estagio sob sua supervisao.

Estar atento as atividades desenvolvidas no estagio e a possiveis alteracdes do Plano de Atividades (Os relatérios
semestrais tém também o propodsito de manter atualizadas as atividades desenvolvidas no estagio, podendo gerar
atualizagao do Plano de Atividades, em busca do desenvolvimento de uma pratica enriquecedora para a concedente e para os
estagiario)

Ao término do estagio, preencher e assinar o Termo de Realizacao de Estagio




Documentos que precisam da

assinatura do supervisor

* Plano de Atividades

* Relatodrio de Atividades de Estagio - Supervisor

* Relatodrio de Atividades de Estagio - Estagiario

* Termo de Encerramento de Estagio

Obs.: Os modelos de documentos encontram-se na Area de Extensdo do site do IFMG:
(ver “Documentos € manuaqis pard
utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP)


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Comunicacgoes do sistema para o

supervisor ( e-mail informado no Plano
de Trabalho)

1°) Quando é feito o cadastro do estagio no sistema, o supervisor receberd o seguinte e-mail:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Cadastro como Supervisor de Estagio
Caro, NOME DO SUPERVISOR, vocé foi cadastrado como supervisor de estadgio de NOME DO ALUNO.

Voceé é responsavel por acompanhar o desenvolvimento das atividades de estdgio e realizar em nosso sistema (datas abaixo),
o cadastro dos Relatdrios de Atividades de Estagio. Em cada periodo de referéncia para o envio desses relatorios, vocé
receberd um e-mail com as informacdes de acesso ao sistema.

Periodo: de 24/05/2018 até 23/11/2018. O envio do relatdrio pode ser feito apds o dia 23/11/2018. Atencado a essas
Periodo: de 24/11/2018 até 23/05/2019. O envio do relatério pode ser feito apds o dia 23/05/2019. datas
Manual do Supervisor: https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/MANUALESTGIOSUPERVISORpdf.pdf

Caso necessite entrar em contato conosco basta buscar o telefone do campus na pdagina:

https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmg/nossas-unidades ou no termo de compromisso de estdgio, ou, ainda, entrar em
contato com o professor orientador, através do seguinte e-mail: xxxxx@ifmg.edu.br.

Desde j& agradecemos sua contribuicdo com nosso aluno.


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/MANUALESTGIOSUPERVISORpdf.pdf

2°) Quando termina o periodo para o envio do relatdrio, o supervisor receberd o seguinte e-
mail:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Aviso de Avaliagdo Semestral de Estagidrio sob sua Supervisao

Prezado(a) supervisor(a), solicitamos que cadastre em nosso sistema o Relatdrio de

Atividades de estdgio de NOME DO ALUNO (MATRICULA).

Esta notificacdo se refere ao X° periodo semestral, e este relatdrio pode ser enviado a partir

do dia XX/XX/20XX.

Informamos que o relatdrio deve ser preenchido em formuldrio proprio disponivel no link:
(ver "“Documentos e manuais para

utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP)

Para registrar o relatdrio, acesse o endereco a seguir: Avaliar Estagio. Clicar aqui

Agradecemos a sua conftribuicdo na formacdo do nosso aluno.


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

3°) Quando todos os relatdrios necessdrios ao estagio estiverem cadastrados e o este atinge o
prazo final previsto, o supervisor receberd um e-mail informado que o Termo de Realizacdo de
Estagio deverd ser preenchido, assinado e enviado para o IFMG, veja o modelo abaixo:

Remetente: nao-responder@ifmg.edu.br
Titulo: Estdgio Apto para Conclusdo

Prezados(as) supervisor(a), orientador(a) e estagidrio(a),

Notificamos que o estagio do(a) aluno(a) “NOME DO ALUNO (MATRICULA)” na concedente
“NOME DA CONCEDENTE"” (CNPJ DA CONCEDENTE) encontra-se apto para conclusdo.
O termo de Realizacdo de Estagio pode ser encontrado no seguinte link:

(ver "Documentos e manuais para utilizacdo da
funcionalidade estdgio do SUAP)

Para mais informacdes e esclarecimentos, entrar em contato com a Coordenacdo responsavel por
estdgios no respectivo campus.

Agradecemos a sua conftribuicdo na formacdo do nosso aluno(a).


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

4°) Quando o estagidrio deixa de estar matriculado por algum motivo, ele deve
procurar o IFMG em até 7 dias para regularizar sua situacdo, caso ndo seja possivel a
normalizacdo da matricula do aluno, a empresa deve realizar a rescisdo do confrato,
como informado no e-mail abaixo:

Remetente:
Titulo: Estagios [SUAP] Notificacdo de Estagiario com Matricula Irregular

Caro (a), NOME DO SUPERVISOR, informamos que o (a) Estagidrio (a) NOME DO
ESTAGIARIO que se encontra sob sua supervisdo, estd com a matricula em situacdo
iregular: Evasdo. O (a) aluno (a) fem até o dia XX/XX/XXXX para regularizar sua
maftricula junto a nossa instituicdo. Apds o prazo estabelecido, informaremos sobre a
situacdo do (a) estudante.

Lembramos que se um estagidrio estiver com frequéncia no local de trabalho, e ndo
comprovar a regularidade de sua matricula junto a empresa, poderd ser
caracterizado vinculo empregaticio, conforme o § 20 do Artigo 3° da Lei 11.788/08.
Caso o (a) estudante ou a empresa tenha realizado a rescisdo, pedimos o envio do
Termo de Realizacdo de Estagio, disponivel no link:

(ver "Documentos e manuais para
utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP)


mailto:nao-responder@ifmg.edu.br
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Como cadastrar um Relatoério de

Atividades de Estagio — Supervisor

Documentacdo Exigida:
1. Relatdrio de Atividades de Estagio - Supervisor

*Modelos disponiveis na drea da Extensdo no Site do IFMG ou disponibilizados pela Concedente
e/ou Agente de Integracdo.

Link para acesso ao documento: hitps://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio (ver
“Documentos e manuais para utilizacdo da funcionalidade estagio do SUAP)



https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

PASSO A PASSO PARA INSERIR O

RELATORIO

1°  Preencher o  “Relatério das afividades de estdgio -  supervisor”, disponivel no  link:
DS/ (ver “Documentos € manuais para utilizacdo da funcionalidade
estagio do SUAP)

2° Escanear o relatoério fisico com a assinatura do supervisor e do estagidrio

3° Abrir o e-mail recebido e preencher o formuldrio virtual com as informacdes da acordo com o Relatdrio de
Atividades de Estagio — Supervisor

4° Inserir Relatdrio de Atividades de Estagio - Superwsor digitalizado e assinado pelo Estagidrio e
Supervisor (Exigéncia devido a necessidade de “visto” do Estagidrio no Relatdrio. Documento previsto no inciso VIl do
Art. 9° da Lei 11.788/08)

Obs.: Se houverem atividades desenvolvidas pelo estagidrio que ndo estdo no plano de atividades,
solicitar/elaborar aditivo modificando o plano de atividades do estagio.

Obs.2: Esse relatdrio deve ter periodicidade ndo superior a é meses (para cada periodo de 6 meses
completos ou ndo deve ser feito um relatério).

Ex. 1: EstGgio de 4 meses: 1 relatdrio

Ex. 2: EstGgio de 7 meses: 2 relatorios

Ex. 3: Estagio de 1 ano e 2 meses: 3 Relatodrios


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio

Visualizacdo do Relatdrio de Atividades de Estagio — Supervisor (1/2)

Periodo e Data do Relatorio

Periodo:*

Data do Relatério: *

Atividades Previstas

EXECUCAODE
DESENHOS COM
FERRAMENTAS CAD;:*

DESENHOS BASICOSE .
CONSTRUTIVOS DE
EQUIPAMENTOS DE

TRATAMENTOE
ESGOTO.*

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvolvimento das
atividades:

Motivo:

Motivo:

—_— v

Em caso de atividade n3o realizada.

i v

Em caso de atividade n3o realizada.

Descri¢do de Outro
Motivo:

Descricdo de Outro
Motivo:




Visualizacdo do Relatério de Atividades de Estagio — Supervisor (2/2)

Realizou atividades nido
previstas no Plano de
Atividades?

Em caso afirmativo.
descreva as atividades:

Em caso afirmativo,
justifique:

Avaliacao do Desempenho do Estagiario

Notado Estagiario:* ——_ v

Dé uma nota ao estagiario que avalie seu desempenho como um todode 0a 10.

Relatdrio
Relatério Semestral-* | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

O relatorio semestral deve estar assinado pelo Orientador, Estagiario e Supervisor.

Imprimir To




Como editar um Relatoério de

Atividades de Estagio — Supervisor

Entrar em contato com a Coordenacdo de Extensdo ou Estadgio do Campus, telefone
disponivel em:

https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-iftmg/nossas-unidades



https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmg/nossas-unidades

Estagidrio com Matricula Irregular

e Quando o estagidrio deixa de estar regularmente matriculado por algum motivo, ele deve
procurar o IFMG em até 7 dias para regularizar sua situacdo. Caso ndo seja possivel a
normalizacdo da maftricula do aluno, a concedente, o aluno ou o IFMG devem realizar a

rescisdo do conftrato.

e ¢ Todos os envolvidos no acompanhamento do estagidrio, inclusive o supervisor, recebbem
um e-mail notificando a situacdo.

e Importante ressaltar que o estagidrio deve ter matricula regular na instituicdo de ensino de
acordo com o Artigo 3° da Lei de Estagio (11.788/08).



Documentagcoes imporiantes:

e Leide Estagio: 11.788/08.

e Regulamentacdo de estagio do IFMG
hitps:.//www.iimg.edu.br/portal/exiensao/estagio

e PPC do curso do aluno:
hitps://www.itmg.edu.br/portal/cursos



https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio
https://www.ifmg.edu.br/portal/cursos
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