MANUAL MODULO ESTAGIO
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SUMARIO

Como é o fluxo do Estagio no SUAP.
Como cadastrar usuario externo?

Como cadastrar uma pessoa juridica para atuar como
concedente de estagio?

Como cadastrar uma pessoa fisica(profissional liberal) para
atuar como concedente de estagio?

Como cadastrar uma pessoa fisica(produtor rural) para atuar
como concedente de estagio?

Como adicionar um estagio?

Como encerrar o estagio?



FLUXO DE ESTAGIO NO SUAP

1° Cadastro do usuario externo - Esse cadastro & necessario para que 0s usarios
externos possam assinar os documentos de estagio no Suap (Cieec)

2° Cadastro de Concedente de Estagio ( Cieec)
3° Adicionar o estagio ( Cieec)

4° Assinatura do termo de compromisso de estagio/plano de atividades.
(aluno, instituic&o, supervisor, orientador, representante da concedente e
responsavel pelo aluno quando for menor)

5° Preenchimento e assinatura do relatorio de avaliacao que diz respeito a
pratica de estagio ( Orientador)

6° Preenchimento e assinatura do relatorio de atividades de estagio ( aluno e
supervisor)

7° Anexo do relatorio final e ficha de frequéncia do aluno. ( orientador)
8° Encerramento do Estagio (Cieec)

9° Assinatura do termo de realizacao de estagio. (Supervisor e representante
da concedente)



PORTANTE!

Antes de adicionar o estagio, para que todos possam assinar os documentos no
sistema, € necessario que estejam cadastrados como USUARIO EXTERNO(
supervisor, representante da concedente e responsavel pelo aluno menor)

Depois que 0s usuarios externos sao cadastrados, receberdo um e-mail notificando
gue foram cadastrados como usuario externo e que é necessario a criacao de uma
senha para que possa assinar o documento.

O login serd o CPF e a senha, o usuario definira nesse e-mail que receber.

Depois de cadastrar os usuarios externos, a Cieec cadastrara a concedente de
estagio na aba Cadastro de Pessoa Juridica ou Pessoa externa ( se for pessoa fisica).

Vamos ver detalhadamente ?



COMO CADASTRAR USUARIO EXTERNO?
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Dados Gerais

o S +Nome de Regisr Para que o representante
# nico Para adicionar o usuario da concedente de estagio,
&= ADMINISTRAGAO o secia: externo é necessario ter o supervisor e 0O
remne o todos os dados em maos, responsavel do aluno
—= ovvooo. em especial, o CPF, pois quando este for menor
e — e ele sera utilizado para o possam  assinar  0s
Comras acessar o sistema. documentos é necessario
. *Nacionalidade: ____ v \° do Passaporte que sejam cadastrados

Almoxarifado

Esse csmpa & ebrigatsrio - COM O USUARIOS
Pessoas Externas Funciondrio do Setor EXT E R N OS °

Piblico
dor d
Pess0as Juridicas
*Setor SUAP: 1. | |FRO
Perfil para Usudrios Externos Setores Adicionais. | ADM-GPV <
- thiDﬁ o tera acesso 30 processos dos setores adicionais no sistema de protocolo. Pressione “Control”, ou “Command” na Mac, para selecionar mais de um.
Orupagdes
i . * Email: * Confirmacéo de E
Reservas de Salas mail: N (@) Caso d
Telefones . .
- “pertls ___ supervisor/servidor d
| IFRO ndo é necessari
& CENTRAL DE SERVICOS Ativo ,
- CDMUN'!:F\CAOSGC[F\L Somente prestadores de ser : ativos podem usar os terminzis de ponto e chaves Cadast ra_lo Com
B DES. INSTITUCIONAL Dados Extras prestador de Servigc
B DOCUMENTOSPROCESSOS N assim como os Diretore
) * E-mail Principal: .
& ensino Gerais no caso d
i EXTENSAO R
" Emal representante d

& GESTAQ DE PESSOAS
[}

— M\—‘ concedente.
jonar outro(a) Salvar e conlinuar editando




COMO CADASTRAR UMA PESSOA JURIDICA
PARAATUAR COMO CONCEDENTE DE
ESTAGIO?




# INicilo

Patrimdnio
Chaves
Compras
Financeiro
Contratos
Estacionamento
Eleicoes
Orcamento

Materiais

D

Pessoas Juridicas

Pessoas Juridicas

ANNA

T4 g3

1758 320/0001-
@ 33
Q  praseseroon-
7 a0
Q776604800001
@ 54

Filtrar

Razao Social Nome Fantasia

18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI

27LB COMERCIO E SERVICOS EIREL! 2TLB

3C EMPREENDIMENTOS LTDA - ME

3D PROJETOS E ASSESSORIA EM INFORMATICA LTDA

Natureza e
Telefones A Ramo de Atividade
Juridica

00
Concedentes de estagio
podem ser pessoas
juridicas ou pessoas
fisicas. Vamos cadastrar
uma pessoa juridica nesse
exemplo.

(61) 34251117

Adicionar Pessoa Juridica



Q Buscar Menu

# INicIo

Patrimdnio
Chaves
Compras
Financeira
Contratos
Estacionamento
Eleicdes
Oramento

Materiais

nicio * Pessoas |uridicas » Adicionar Pessoa Juridica

Adicionar Pessoa Juridica

*Rezio Sodial: (150 COMERCIO REPRESENTACAO

Nome Fantasia: - en COMERCIO

Na ausencia do nome fantasia, é para repetir a razdo socia

"R 10 820253000105

Formato: "XXXXC IR0 00-KN"

Ramo de Atividade:

Nome do Representante Ghueisa Oliveira

Legak N3o esqueca de colocar o

i et (R e-mail.da pessoa juridica
ghusisa ribsiro@ifro edu.br que vai atuar como
concedente, se nao

nscrigho Estadua colocar ela NAO serd

notificada para assinar
Website: documentos.

0 Auda



Enderegos

Endereco:#1

* Municipio:

* Logradouro:
N
Complemento:

* Bairro:

* CEP:

% Salvar e adicionar outro(a)

76620-243 4

Formato: "99959-949"

Q PORTO VELHO/RO

AVENIDA GUAPORE

2941

AGENOR DE CARVALHO

Coloque o cep separado
com traco (-) conforme
exemplo. Nao esqueca de
salvar o documento

salvar e continuar editando

Complete com todos os
dados, é importante um
cadastro completo, pois
ao cadastrar o estagio,
sera gerado o Termo de
Compromisso de Estagio
com todos os dados. As
informacdes da
concedente serao
buscadas desse cadastro.

Adicionar outro(a) Endereco

i Reportar Erra

& |mprimir

+ TopadaPaging



COMO CADASTRAR UMA PESSOA FISICA
( PROFISSIONAL LIBERAL) PARAATUAR
COMO CONCEDENTE DE ESTAGIO?




INICIO

ADMINISTRACAO

Patrimonio

Chaves

Boletins de Servico
Materiais
Contratos
Almoxarifado
Compras

Frota

Perfil para Usuarios Externos

Registro em conselho

N° registro em conselho:

Dados de Enderego

Municipio:

Logadouro:

Bairro/Setor:

CEP:

As concedentes pessoas fisicas serao cadastradas no
campo USUARIO EXTERNO.

Escolha uma opcdo

Complemento:




COMO CADASTRAR UMA PESSOA FiSICA
( PRODUTOR RURAL COM CEIl) PARA
ATUAR COMO CONCEDENTE DE ESTAGIO?




As concedentes pessoas fisicas serao cadastradas no
campo USUARIO EXTERNO.

INICIO

ADMINISTRACAO

Patrimonio
Chaves

Boletins de Servico

Materiais
Cadastro CEI
Contratos
Almoxarifado N° CEI Apagar?

Compras
Adicionar outro(a) Cadastro CEl
Frota

Pessoas Externas Rl  Salvare adicionar outrofa)  Salvar e coninuar editando

Caso haja mais um numero de cadastro CEl, em outro
municipio, basta cadastrar no mesmo local, basta clicar
Perfil para Usuari no botﬁo Verde.




INiCIO Cadastro CEl

ADMINISTRACAO

N° CEl
Patrimonio

Chaves
Boletins de Servico

Materiais Cadastro CEI

Contratos

N° CEl
Almoxarifado

As concedentes pessoas fisicas serao cadastradas no
campo USUARIO EXTERNO.

Apagar?

Apagar?

Compras CEIN® 486150302-789 - FAZENDA BOI GORDO - BR 360 LOTE 05 ZONA RURAL - VILHENA

Frota

Perfil para Usuarios

CEI N° 480150302-540 - FAZENDAALTO ALEGRE - BR 316 LOTE 10 ZONA RURAL - JI-PARANA

CEI N° 150302780-500 - FAZENDA PICAPAU - BR 264 LOTE 05 ZONARURAL - PORTO VELHO

Caso haja mais de um numero CEl em outro municipio,
basta cadastrar no mesmo local, basta clicar no botao e
ir adicionando os enderecos.

Adicionar outro(a) Cadastro CEl

Remover

Adicionar outro(a) Cadastro CEl



Situacao: | Pendéncias: de avaliacao do orientador, de relatorio do estagiario

Estagirio: Sabrina Soares (2023109130021) Quando a concedente for pessoa CEl e possuir varios
Concedente: Marly enderecos sera necessario clicar no menu Endereco CEl
Orientador: Aline Ferreira da Costa Nery de Lima (3084592) para escolher aquele que consta rd no termo de
o Codigo o1 452b43196f1 dbbBaac8bd736ec7c1288ba3 compromisso de estagio.
erificador:
Dados Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas Endereco CEl Notificacdes 13 Relatorio de Avaliacdo - Orientador Atividades de Orientacao Relatérios de Atividades - Estagiario
Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Dados Gerais

Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - Editavel

Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Enderego CEl NotificacGes 13 Relatério de Avaliacdo - Orientador Atividades de Orientacdo Relatorios de Atividades - Estagiario

Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Enderecos CEl do Concedente Usuério Externo

© Escolha o endereco CEl que vai aparecer no termo de compromisso.

Escolha o endereco CEl : Escolha uma opcdo




Estagio de Sabrina Alves Soares (2023109130021) em Marly (28390849291) (Usuario Externo)

Situacao: | Pendéncias: de avaliagdo do orientador, de relatorio do estagiario

Estagiario: Sabrina Soares (2023109130021) Quando a concedente for pessoa CEl e possuir varios
enderecos sera necessario clicar no menu Endereco CEl
para escolher aquele que constara no termo de
compromisso de estagio.

Concedente: Marly

Orientador: Aline Ferreira da Costa Nery de Lima (3084592)

Codigo ¢ 169h43196f1dbb8aacBbId736ec7c1288ba36
Verificador:
s Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas Enderego CEl Notificacoes 13 Relatorio de Avaliacao - Orientador Atividades de Orientacao Relatorios de Atividades - Estagiario

Enderecos CEl do Concedente Usuario Externo

© Escolha 0 endereco CEl que vai aparecer no termo de compromisso.

Escolha o endereco CEl: @ CEI N° 480150302540 - FAZENDA ALTO ALEGRE - BR 316 LOTE 10 ZONA RURAL - JI-PARANA  x




COMO CADASTRAR UM ESTAGIO?
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# INiclo

= ADMINISTRAGAO

#® ATIVIDADES ESTUDANTIS
© CATALOGO DIGITAL

A CENTRAL DE SERVICOS

® COMUNICACAO SOCIAL

1 DES. INSTITUCIONAL
& DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO

Convénios
Demandas Externas

Egressos

Cad

Estagios

da Matricula

> Exportar para XLS Enviar Notificacdes de Pendéncias 0 Ajuds

Texto £ obrigat Campus Professor Orientador
d ontratual Tif ntratua Data de Inicio:
F Todas as informacdes
desse formulario gerarao
0 Termo de
Todos .
Compromisso de
Estagio/Plano de
Atividades de Estagio,
112934 7 58 Mostrando 1431 Estagios por ISSO e muito
: Data de Data Prevista para |mp0rtante que tOdOS 0sS L
# Estagiario Concedente Professor Orientador 2% H
Inicio Encerramento cam pOS Seja m
Q Samhara Lethycia Ribeiro 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI Sergio Francisco Loss Franzin 101202 30122001 p reen Ch Id 05 com
i b U1/U17202 OI121202 o ~
Meireles (2019104004036-3) {20.174.368/0001-83) (1681224) | nfo rma go es Co rreta S e
completas.
Q Samhara Lethycia Ribeiro 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI Sergio Francisco Loss Franzin 20082022 26/10/2022 p
Meireles (2019104004036-3) (20.174.368/0001-83) (1681224) CURSerer || (ERckes =
Q Vitdria Valadares da Silva "_8 GIGAS_COI‘AERC!O DE EQUIPAMENTOS EIREL! Abiah Nar_umy Ido de Abreu e 01/08/2022  26/08/2022 CACOAL
(2022110940236) (20.174.368/0001-83) Nery (2325031)
Q boeia R . Eeradn d P Ak A v Descricdo: Alteracdo do Valor
Samhara Lethycia Ribeiro Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia - TIRO Abiah Narumy Ido de Abreu e s S A patiendsle ity
£ Meirales (1010400402621 (04902 700/0001.791 Nar (73950311 01/05/2022  29/06/2022 PVH_CALAMA  Tipos: Professor Orientador,



Dados Gerais

INicIO O estagio é obrigatorio: Estégio obrigatério
ADMINISTRACAO
Turno:* ;
CENTRAL DE SERVICOS Q Matutino X
COMUNICACAO SOCIAL o
Estagiario: * s :
Q, Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (2019104004036-3)
DES. INSTITUCIONAL
* DOCUMENTOS/PROCESSOS Convénio:
$J ENSINO
Professor Orientador: * . : . Como a concedente e
Q Sergio Francisco Loss Franzin (1681224) y
representante ja foram
Convénios cadastradas, basta iniciar
- j:ms‘iﬁz i‘;‘(’jﬁ“ﬁ;ﬁf Q. Uberlando Tiburtino Leite (1452652) a digitacdo que o sistema

Servidor que assinara o Termo de Compromisso em nome da instituicdo de ensino. J\a mostrara a informa ¢ao.
Egressos E obrigatério o cadastro

da representante da
concedente também.

Concedente e 0 Endereco de seu Estabelecimento

Concedente:" 3 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20474.368/0001-83) 4
Para adicionar um concedente de estagio pessoa juridica acesse: Adminlstracdo -> Cadastros -> Pessoas Jurldlcas. Se for pessoafisica, acesse: Administracdo -> Cadastros ->
Pessoas Externas.

Representante da

Gt Q Ernesto Michelangelo Giglio < X




Periodo e Carga Horaria

* Data de Inicio: eV R

* Data Prevista para

(w

Muita atencdo no momento de colocar o periodo do estagio.
Se por acaso for colocado o periodo errado e a Cieec editar o
periodo, toda avaliacao que tiver sido realizada antes da edicao

Encerramento:

C.H. Diaria:

* C.H. Semanal:

Horario do Estagio:

Documentacao

Plano de Atividades:

Termo de Compromisso:

Testemunha 1:

Nome da Testemunha 1:

Testemunha 2:

Nome da Testemunha 2:

dd/mm/asaa O

se perdera e devera ser refeita.

Exemplos: "de segunda a sexta, das 7:30 as 11:30", "segunda e quarta, das 7:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 e sexta das 8:00 as 12:00". Esse texto sera usado para o preenchimento

sistema.

Escolher arquivo [ Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Caso o documento seja unificado (contenha o Plano de Atividades e o Termo de Compromisso) inserir o arquive duas vezes

Sa preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrénico.

~
Nao
Testemunha que assinara o termo de compromisso. Ndo preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrdnico. preenCher

esse Campo.

do campo horario no Termo d

omisso gerado pelo



Seguro

* Nome da Seguradora: Idficefije

CNF da Seguradora: 49 817.343/0001-05

*Nﬂmemdaﬁpgg;iﬂ: lidsfidfidifkd Nessa situag50 (0)
supervisor e externo,
Supervisor cadastrado previamente
S - < :: como prestador  de

Q, Andrea Leal (48615030278) . .
Servigco, por I1ISSso O acesso

50 preencher esse campa, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrdnico.
7
se da pelo CPF.

LI Andrea Leal

M&o preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrnico.

* Telefone: 21825056

“Cargot Gerente

Email:  andriafrancischini@gmail.com

Este e-mnail serd importante para o envio da avaliagdo

Observacio:



: Quando o supervisor for
Supervisor )
servidor do IFRO, basta
SUPEIVISOT:  q Christiane Silvestrini de Morais (1906714) « procurar 0 nome que o x
sistema automaticamente
50 preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrdnico. ,
buscara.
* Nome:

Christiane Silvestrini

N&o preencher esse campo, se for utilizar a funcionalidade de Documento Eletrdnico.

*Telefone: 50 51000613

e O supervisor/servidor
8% Professora , .
recebera em seu e-mail
_ institucional a notificagao

* E-mail christiane. morais@ifro_edu.br « para ava“agéo.
Este e-mail serd importante para o envio da avaliacao. E conseguiré visualizar no
seu SUAP na aba

Observagdo: extens3o>estagio

0 caracteres informados



Esse formulario contempla
também o plano de
atividades de estagio.
E necessario que a Cieec
pegue a relacao  das 4
0 caracteres informados atividades que serao

desenvolvidas com 0

Relagdo de Atividades do Estagio orientador para que possa
adicionar aqui nesse campo.

Desericio Essa relacao de atividades Apagar?

precisa ser construida com a

3023 arquivo de cocumentos ajuda do aluno e orientador U
e ter relacdao com a area do
curso. Remover
Adicione o0 maximo de
atividades.

Adicionar outro(a) Atividade do Estagio

Depois de salvar as

- | - informacdes, essas
el Salvareadiconaroutrofs)  Salvar e confinuar editando 7
compordo o Termo de

Compromisso de
EStagiO/PIano de ¥ ReportarEren | & Imprimir |+ Topo da Paging
Atividades de Estagio




Inicio » Estagios » Estdgio de Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (2019104004036-3) em 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20.174.368/0001-83)

Estagio de Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (2019104004036-3) em 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20.174.368/0001-83)

Situacdo: | Pendéncias: de avaliacéo do orientador, de relatdrio do estagiario, de relatdrio do supervisor, de relatério final
Estagidrio: Samhara Lethycia (2019104004036-3)
Concedente: Giga Comercio (20174368000183)
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Codigo Verificador: 1d44e25f45f0fbd09011dd6f70186e1147ef01fc

Dados Gerais Documentagao, Aditivos e Assinaturas Nerific

W
W

es 3 Relatorio de Avaliacac - Orientador Atividades de Orientacao Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Dados Gerais

Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - PDF Gerar Termo de Compromisso/Plano de Atividades - Editavel

Obrigatorio: | Sim Turno: Matutino

Convénio: -
Depois que o estagio é
cadastrado, essa ¢é a
Bolsa primeira  pagina que
Remuncrada visualizamos. Perceba que
R R a situacao esta com Valor (RS) -
Ao Transports diversas pendéncias.

Outros Beneﬁ‘(::;s) : Descrigdo de Outros Beneficios -



5 Notificagoes 2

Notificacdes

Notificador

Data Tipo
20/11/2022 Notificacdo
18:12 inicial
20/11/2022 Notificacdo
18:12 inicial
20/11/2022 Notificacdo
18:12 inicial

- Orientador Ativid

E-mail do Destinatario

samhararmeireles@gmail.com

sergio.loss@ifro.edu.br

andriafrancischini@gmail.com

Notificar Pendéndas

Mensagem Enviada

[SUAP] Cadastro de Estagio
Cadastro de Estagio

Caro, Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (2019104004036-3), vocé foi cadastrado como estagiario, sob orientacdo do professor Sergio Francisco Loss Franzin. Vocé é responsavel
também pelo acompanhamento do andamento do seu estagio. A cada periodo de 6 meses, ou menos, de acordo com o prazo do seu estagio, vocé deve elaborar, com vistas ao seu
professor orientador e supervisor de estagio, um Relatdrio de Atividade de Estagio.

Periodo: De 20/10/2022 até 20/11/2022. A primeira versdo do relatério deve ser enviada ao orientador em até 30 (tritl
entrega do relatério final € de 18/02/2023.

Assim que o cadastro é
finalizado, aluno,
Mais informacdes sobre o seu estagio estdo disponiveis no seu SUAP > Menu Lateral > Ensino > Dados do Aluno > Abg) Orientad Or’ re prese nta nte
da concedente e

: < supervisor recebem em
Cadastro como Orientador de Estagio

Caro, Sergio Francisco Loss Franzin, vocé foi cadastrado como orientador de estagio de Samhara Lethycia Ribeiro Mei Seu €-mal I’ uma

Vocé é o responsavel na instituicdo de ensino pelo acompanhamento do desenvolvimento das atividades de estagio, (} n Otlflca gé o) d e ca dast ro
concedente, agendar reunides para aluno e anexar o relatorio final de estagio no sistema). *

Manual do Estagiario: AQU!

Em caso de ddvidas, procure a Coordenacao responsédvel por estagios no seu Campus.

[SUAP] Cadastro como Orientador de Estagio

Periodo: De 20/10/2022 até 20/11/2022

Manual do Orientador: AQUI
Mais informacdes sobre o estagio estdo disponiveis no seu SUAP > Servicos > Professor > Orientacdes de Estagio.
Em caso de davidas, procure a Coordenacdo responsavel por estagios no seu Campus.

[SUAP] Cadastro como Supervisor de Estagio

Cadastro como Supervisor de Estagio

Caro, Andrea Leal, vocé foi cadastrado como supervisor de estagio de Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (2019104004036-3).
Vocé é responsével por acompanhar o desenvolvimento das atividades de estagio e realizar em nosso sistema (datas abaixo), o cadastro dos Relatdrios de Atividades de Estagio. Em
cada periodo de referéncia para o envio desses relatdrios, vocé receberd um e-mail com as informacdes de acesso ao sistema.

Periodo: de 20/10/2022 até 20/11/2022. O envio do relatdrio pode ser feito apos o dia 20/11/2022.

Manual do Supervisor: AQUI
Caso necessite entrar em contato conosco basta buscar o telefone do campus na pagina: portal.ifro.edu.br ou no termo de compromissode estagio, ou, ainda, entrar em contato
com o professor orientador, através do seguinte e-mail: sergio.loss@ifro.edu.br.



Dados Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas

Relatorios de Atividades — Estagiario t\:!amrios de Atividades - Supervisor

Relatorio de Avali

Dados do Encerrament

Definicao de Interessados ’

Termo de
Compromisso
de Estagio

Termo de
Realizacdo de
Estagio

Assinaturas

Termo de
Compromisso
de Estagio

Termo de
Reallzacdo de
Estagio

CIITE

Definir Interessados

Gerar Documento Assinado

Depois de adicionar o
estagio, as pessoas

envolvidas precisam
assinar o Termo de
Compromisso de
Estagio/Plano de

Atividades de Estagio.
Para isso, € necessario
estar na aba
Documentacao, Aditivos
e Assinaturas (conforme
seta)

E ir em Definicdo de
Interessados (seta) e
escolher a opcao Termo
de Compromisso de
Estagio (seta).

Quando clicar em definir
Intereressados, aparecera
0 nome das pessoas que
foram cadastradas  (
proxima pagina)

Orientacao




Selecionar Assinantes

Interessados:* X Emesto Michelangelo Giglio (CPF: 920.525:*)
X Samhara Lethycia Ribeiro Meireles (CPF: 043.975.*** Aluno 2019104004036-3)

X Sergio Francisco Loss Franzin (CPF: 978.509**** Servidor 1681224)

E possivel selecionar mais de umitem

oe

(@) sistema buscara
automaticamente oS
interessados:

e Aluno ( se for maior de idade)
* Supervisor
Orientador
Manualmente, a Cieec devera
adicionar:
* Responsavel pelo aluno se ele
for menor.
e Responsavel pela Instituicao.
* Concedente.
Todos precisam ser adicionados
para receber notificacdo para
assinar os documentos.

Vamos adicionar manualmente (
proxima tela)



Selecionar Assinantes

SIS e Ll (SO0« e (P 76074+ et et e (T35 Ao 1SIAARES) e vt v (OF #3007 e B2

Uheriand Nesse exemplo, estamos
adicionando o responsavel pela
UbelandoThurtno etz 265253) nstituiao.
0 = FPARAN P0G = P CB (i i A representante da concedente e o
|nRO_J B I responsavel pelo aluno quando
- 8 FROFSSORENS BRSO TEON TECKOLOGICO(CHEBD - oo menor de idade, também devem ser
adicionados manualmente.

G N3ao esqueca de SALVAR.
Uberlando Tiburtino Leite (Mat, 1452632

[FRQ -~ REITORIA = REIT-GABREITOR (GABINETE DO REITOR DO FRO)
PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICA (CMEGT)- 07001

Nk aulawde Phoiatun | atae (Hhas AEICET)



Depois de definir OS ASSINANTES,
clique na aba notificagdes.

Verifiqgue se todos os envolvidos estao
na listagem de e-mails, conforme seta,
caso nao esteja, refaca o processo
incluindo quem estiver faltando.

Depois de se certificar de que todos
estdao na lista, cligue no botao
NOTIFICAR PENDENCIAS. Depois que

notificar, todos da lista receberdao e-
mail para que assine o documento. Por
isso € importante checar se esta tudo
certinho antes de notificar pendéncias.

Caso ocorra de clicar em notificar
pendencias e sé depois perceba que
faltou alguém, vocé deverda ir em
interessados e adicionar a pessoa que
faltou, infelizmente ela n3ao sera
notificada, mas poderd assinar. Para
que a pessoa consiga assinar, copie a
mensagem de notificacdao de assinatura
e mande do e-mail da Cieec para o e-
mail da pessoa que faltou assinar.

E-mail do Destinatario

samhararmeireles@gmail.com,
andriafrancischini@gmail.com,
ghueisa.ribeiro@ifro.edu.br, , sergio.loss@ifro.edu.br

sergio.loss

Notificagdes 7

I

ifro.edu.br

Mensagem Enviada

[SUAP] Notificacdo para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio/Plano de Atividades de Estagio

Notificagao para assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio/Plano de Atividades de Estagio

Prezado(a), solicitamos a sua assinatura no Termo de Compromisso de Estagio/Plano de Atividades de Estagio do aluno Samhara Lethycia
Ribeiro Meireles (2019104004036-3).

Para assinar o Termo de Compromisso de estagio clique AQUI.
Para mais informacdes e esclarecimentos, entrar em contato com a Coordenacdo responsével por estagios no respectivo campus.
Agradecemos a sua contribuicdo na formacdo do nosse aluno(a).

[SUAP] Pendéncia de Visita de Orientacdo de Estagio
Estagios
Pendéncia de Relatdrio de Avaliagdo - Orientador de Estagio

Prezado(a) o

ientador(a), ae aco rdo com as i!‘f{lf‘!’!‘l&?f@S €nviadas Nno momento ge Cadastro do €

)36-3), deve ser realizada e registrada ao menos uma visita durante o periodo: 20
Este estagio se iniciou em 20/10/2022 e esté prevista para finalizar em 20/11/2022.
Informamos que a avaliacdo deve ser registrada pelo SUAP na aba Relatério de Avaliacdo - Orientador no proprio sistema.

Em caso de divida no registro da avaliacdo, acesse o MANUAL DO ORIENTADOR clicando AQUI.

TSIHIAPY NAatifiraram Aae Avaliarsa Camectral Aae Feragiaria enh 113 Siinarvieaa



Estagio de Camila Ferreira Soares (2022207170133) em 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20.174.368/0001-83)

Situacao: | Pendéncias: de avaliacdo do orientador, de relatorio do estagiario, de relatdrio do supervisor, de relatdrio final _
Estagidrio: Camila Soares (2022207170133)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli (1)

Orientador:  Abiah Narumy Ido de Abreu e Nery (2325031)

Dados Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas Relatorio de Avaliacao - Orientador Atividades de Orientacao Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento
Assinaturas

Termo de

Compromisso de A Cieec sabera que um

i documento foi assinado

TeI’MOUERea“la’Gé.O quando estiver com a cor

ot AZUL. N3o significa que

Termo de todos assinaram, por isso é

(B oo e por 50
Estagio

documento e visualizar até
Termo de Realizagao @ e todos tenham
de Estagio g _
assinado.




o 7 i Nessa situacao, todos os
Situacao: | Pendéncias: de relatoric final d t f
ocumentos oram

Estagidrio: Samhara Lethycia (2019104004036-3) preenchidos e assinados.
Concedente: Giga Comercio (20174368000183)
Na aba de avaliacdo do
Orientador, ¢é  possivel
registrar o relatério final
de estdgio, no entanto,
adesde Orientacio. Relatérios de Ativdades - {HESSANODNBATONEAACENENEON . . . :rmerco

Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Codigo Verificador: 1d44e2af45f0fbd09011dd670186e1147ef01fc

(=

Dados Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 7 Relatorio de Avaliagao - Orientador Ativi

Orientador.

Relatorio de Avaliacdo - Orientador ~

Adicionar Avaliagio J Registrar Relatorio Final de Estagio

© Aviso ao orientador: Este estagio tem previsdo de duracdo de 32 dias, deve ser feita um relatdrio para cada semestre. Segue a discriminacdo dos periodos semestrais. Favor estar atentofa) aos calendérios de funcionamento tanto da concedente quanto do
FRO.

Semestre Situacao da Avaliacao Situacao do Relatorio de Avaliagdo Op¢oes

1° semestre de 20/10/2022 a 20/11/2022

Q @ g Acliedoem 20112022 Realizada Relatério de avaliagéo preenchida. Gerar Documento Assinado




Quando a situacao do
estagio se encontrar SEM
- PENDENCIAS, significa que
Estagiario: Jo3o Camilo (2022102020066) tOdos os documentos
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli(1) foram assinados e a Cieec
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224) ja pode encerrar o estagio

Codigo Verificador: 0d849dc6d50ba8e443aededfee390fc1c388155a

N\

Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 14 Relatério de Avaliagéo - Orientador Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

Relatorio de Avaliacdo - Orientador

Adidionar Avaliacao Editar Relatorio Final de Estagio

© Aviso ao orientador: Este estagio tem previsdc de duracdo de 60 dias, deve ser feita um relatério para cada semestre. Segue a discriminacac dos periodos semestrais. Favor estar atento(a) aos calendarios de funcionamento tanto da concedente quanto do
IFRO.

Semestre Situagao da Avaliagdo Situacdo do Relatorio de Avaliagdo Opgoes

1° semestre de 01/10/2022 5 29/11/2022

Qa z ¥ Avaliado em 29/11/2022 Realizada Relatdrio de avaliacdo preenchido. Assinar Gerar Documento Assinado




Inicio » Estagios » Estagio de Jodo Pedro Zamai Rigoni Camilo (2022102020066) em 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20.174.368/0001-83)

Estagio de Jodao Pedro Zamai Rigoni Camilo (2022102020066) em 18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI (20.174.368/0001-83)

Situagao: | Sem Pendéncias.
Estagidrio: Jo3o Camilo (2022102020066)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli (1)
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)
Codigo Verificador: 0d849dc6d50ba8e443aededfee390fc1c388155a
Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 14 Relatdrio de Avaliacdo - Orientador Atividades de Orientacdo

Relatdrios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor { Dados do Encerramento

Para encerrar o estagio,

localize a aba DADOS DO
ENCERRAMENTO.
Dé um F5 para aparecer o
botao REGISTRAR
ENCERRAMENTO.

Definir Interessados Gerar Termo Assinado Notificar Pendéndas




Situagdo: | Sem Pendéncias.

Estagidrio: Jo3o Camilo (2022102020066)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli (1)
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Codigo Verificador: 0d849dc6d50ba8ed443aededfee390fc1c3881555

Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 14 Relatdrio de Avaliacdo - Orientador

Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario

Relatérios de Atividades - Supervisor ‘ Dados do Encerramento

Dados do Encerramento

© Em caso de Concluséo do Estagio: todas as avaliacdes e relatdrios devem estar devidamente cadastrados.

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

© O estagio encontra-se em andamento.

Definir Interessados Gerar Termo Assinado Notificar Pendéndias

Registrar Encerramento

Agora que o botao
apareceu depois do F5,
basta clicar em registrar
encerramento.




Dados do Encerramento

* .
Encerramento por: Conclusio v

* Motivacdo do  por terming do periodo previsto no Termo de Compromisso. v
Desligamento/
Encerramento:
Observacdes: 5 cARGA HORARIA DO ESTAGIO E A QUE FOI COLOCADA NA FICHA DE FREQUENCIA DO ALUNO
Vi

79 caracteres informados

Inserir o motive da rescisdo, do encerramento com pendéncia ou outras informacdes relevantes.

* Data do
Encerramento / Entrega
da Pasta:

€. il | 39 _
Dada a data cadastrada de initio e a data prevista para fim deste estégio, considerando-se apenas os dias de trabalho (segunda a sexta), estima-se uma carga horaria de 2520 horas de trabalho. Deste total ndo sdo excluidos feriados e nem outras possiveis

interrupcdes do trabalho na concedente.

01/12/2022 O

Documentagao

Preencha o termo de realizacdo de estagio com todas as informacdes
Termo de Realizacdo de Nenhum arquivo escolhido SOl |C|ta d as

Estagio:
A CH Final deverd ser a que consta na FICHA DE FREQUENCIA!
Ficha de Frequéncia: i i i ~ oy . H
i | [Eocaberaruiv | Nenhum arifo escabic N3o utilize a CH hachurada acima, a menos que seja a mesma da folha de

Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

frequéncia.
Finalizar sem visitas e demais dados Essa CH da mensagem que aparece é gerada pelo sistema através da
Estégio anteriora [] informacao de inicio e fim do estagio, ele nao contabiliza o somatdrio de

2022.2:

Marcar "Sim" caso este estagio ndo tenha toda a documentacado necessaria para eng i N I'Cio e e N Ce r-ra me nto d e esta'giO.

e (B




Veja que depois de salvar,
a situacdao passara para
pendéncia de assinatura de
Termo de Encerramento! A

Situagao: | Pendéncias: Assinatura Termo de Encerramento Slt ua ga (o) p assa ra' p ara
Estagiario: Jefferson Silva (2022106110017) encerrado, assim que o
Concedente: Refriar Refrigeracdo Comercial Ltda (05756101000100) supe rviso I"/CO ncedente

Orientador: Rodrigo Cesar Pierozan (1257727) assinarem o Termo de

- g . ~ V4 . I

 COdig0 31 6hag4d2a6a0ab6418fa5208022b039955ec2 Realizagdo de Estagio!

Verificador:
Dados Gerais Documentacao, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 3 Relatério de Avaliagao - Orientador Atividades de Orientagdo Relatérios de Atividades - Estagidrio

Relatorios de Atividades - Supervisor ( Dados do Encerramento

Notificar Pendéncias

Dados do Encerramento

Editar Registro de Encerramento Solicitar Cancelamento do Encerramento

© Em caso de Conclusao do Estagio: todas as avaliacdes e relatérios devem estar devidamente cadastrados.
Em todos os casos deve ser feito o Termo de Realizacdo do Estagio.



Situagdo: | Encerrado

Nessa situacdo o estagio ja se encontra encerrado!

Depois de encerrado o estagio, ainda na aba Dados de encerramento,
defina quem ira assinar o documento. Essa acdao pode ser feito também na
aba Documentacgao, Aditivos e Assinaturas no momento quando se cria o
estagio.

Estagiario: Jodo Camilo (2022102020056)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli (1)
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Codigo Verificador: 0d849dc6d50ba8ed43aededfee390fc1c388155z

Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 14 Relatorio de Avaliacao - Orientador Atividades de Orientacao Relatorios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor ’ Dados do Encerramento

- Definir Interessados Gerar Termo Assinado Notificar Pendéndas

Dados do Encerramento

Editar Registro de Encerramento Solicitar Cancelamento do Encerramento

0 Em caso de Concluséo do Estégio: todas as avaliactes e relatérios devem estar devidamente cadastrados.

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

Encerrado por Conclusdo

Motivagao do
Desligamento/ Por término do perfodo previsto no Termo de Compromisso.
Encerramento

Observagdes A CARGA HORARIA DO ESTAGIO E A QUE FOI COLOCADA NA FICHA DE FREQUENCIA DO ALUNO

Datado . 02
Encerramento

C.H.Final 300

Termo de Realizagdo
de Estagio

Ficha de Frequéncia




O supervisor ja é definido como interessado pelo sistema, é ne
que acrescente manualmente o representante da concedente.

Selecionar Assinantes

*Interessados: |, [ A ndrea Leal (CPF: *#+.150.302-+%) | 71232 -
Juliana Alves
Prestador de Servico . ~
IFRO — REITORIA — REIT-PROEX ORDENACAO DE INTEGRACAO ENSINO E SOCIEDADE)

Juliana Alves Garcia Leal (Mat. 2309090)
IFRO — REITORIA — REIT-PROEX (PRO-REITORIA DE EXTENSAO/REITORIA)
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701200

4

Defina os interessados. Nessa situacdao, o supervisor ja veio preenchido

pelo sistema, nesse caso, insira ainda manualmente o representante da
concedente.




Situagdo: | Encerrado
Estagidrio: Jodo Camilo (2022102020066)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli 1)
Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Codigo Verificador: 0d849dc6d30ba8ed43aededfee390fc1c388155a

Dados Gerais Documentacdo, Aditivos e Assinaturas Notificacdes 14 Relatorio de Avaliacdo - Orientador Atividades de Orientacao Relatarios de Atividades - Estagiario Relatorios de Atividades - Supervisor ’ Dados rgmento

Definir Interessados Gerar Termo Assinado Notificar Pendéndias

Dados do Encerramento

Editar Registro de Encerramento Solicitar Cancelamento do Encerramento

© Em caso de Conclusio do Estégio: todas as avaliagdes e relatérios devem estar devidamente cadastrados. 1) Depois que foram definidos os
Bl interessados, a Cieec precisa NOTIFICAR
Encarad o Conclishs PENDENCIAS para que o supervisor e
Motivagio do representante da concedente recebam

e T ammammbeaet e notificacdo em seus e-mails.
Observacbes A CARGA HORARIA DO ESTAGIO £ A QUE FOI COLOCADA NA FICHA DE FREQUENCIA DO ALUNO 2)N3o esqueca de fazer isso para que eles
vaado possam receber a notificacdo. Se nao fizer,
Feerramente eles n3o receberio notificacdo por e-mail e

i Fnal = n3o assinardo o documento.
S 3) Depois de notificar, cligue em

Ficha de Frequéncia notificacdbes para se certificar de que
ambos receberam a mensagem de Estagio




Dados Cersis ~ Documentacdo, Aditivos e Assinaturas | Notificacdes 15 | Relatorio de Avaliacao-Orientador Advidades de Orientagao  Relatorios de Atvidades - Estagiario  Relatorios de Athidades - Supervisor  Dados do Encerramento
Essa é a mensagem que o representante da
concedente e supervisor recebem em seus e-
\ fia mails.
OUTICA(OES Caso ndo conste essa mensagem em

notificacOes, refaca o processo definindo os
. . ' . ' interessados ( supervisor e concedente) e
Notificador  Data Tipo E:mal do Destinatario Mensagem Enviada clique em notificacdes para se certificar de

gue eles receberam a mensagem.

[SUAP) Estago Apto para Encerramento

Fstagio Apto para Encerramento

o Notficagao de estagio Prezados{as| Concedente de Estagio,

apto para gamairigoni@gmailcom, Notficamos que o estagio dofa) alunofa) Joao Pecdro Zamai Rigoni Camilo (2022102020086) na concedente 18 GIGAS COMERCIQ DE EQUIPAMENTOS
123§

ENCEImamento. EIREL! (20.174.368/0001-83) encontra-se apto para encerramento.

0 responsavel pela concedente da empresa devera ASSINAR o Termo de Realizacao de Estagi clique AQUL -
Para ms informacdes & escarecimentos, entrar &m contato com a Coordenago responsével por estagios no respectivo campus.

Agradecemos a sua contriuicao na formacdo do nosso alunala).



Situagdo: | Encerrado
Estagidrio: Jodo Camilo (2022102020066)
Concedente: 18 Gigas Comercio de Equipamentos Eireli (1)

Orientador: Sergio Francisco Loss Franzin (1681224)

Dados Gerais Documentacéo, Aditivos e Assinaturas 1 Relatério de Avaliacdo - Orientador Atividades de Orientacdo Relatérios de Atividades - Estagiario Relatdrios de Atividades - Supervisor Dados do Encerramento

~ Assinaturas

Termo de
Compromisso de Assinar Gerar Documento Assinado
Estagio
Imade Reahn.;a.o Assinar Gerar Documento Assinado
de Estagio
Relatério de
Atividades - Assinar Gerar Documento Assinado
Supervisor
Relatério de
Atividades - Assinar Gerar Documento Assinado
Estagidrio
Relatério de
Avaliagao - @LEELED Gerar Documento Assinado

Orientador







Andrea Francischini Leal
Coordenadora Integracao Ensino e Sociedade - Cies

Pro-Reitoria de Extensao
E-mail: cies@ifro.edu.br

Obrigada!



mailto:cies@ifro.edu.br
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