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Capitulol

O QUE E O ESTAGIO?

A Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao do(a) estudante para o trabalho produtivo. O estagio integra o itinerario
formativo do(a) educando(a), faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e visa
ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do(a) educando(a) para
a vida cidada e para o trabalho.

O QUE SE DEVE SABER SOBRE O ESTAGIO?

Estagio
curricular
obrigatério

+ E 0 estagio definido no Projeto Pedagégico do Curso como pré-requisito para
aprovacdo e para obtenc¢do do diploma.

« Sdo atividades opcionais, acrescidas a carga hordria regular e obrigatéria (8§ 2° do
art. 2° da Lei n° 11.788/2008);

+ O estagio ndo obrigatério exige o pagamento, pela empresa contratante, de bolsa-
estagio ou bolsa-auxilio, bem como de auxilio-transporte e de seguro contra
acidentes pessoais. Ndo ha um piso minimo para essa remuneragao.

Estagios nao
obrigatérios

* E o(a) responsavel pelo acompanhamento e pela avaliacio das atividades do(a)
estudante estagiario(a). A quantidade de estudantes por professor(a) orientador(a)
devera ser distribuida proporcionalmente e de forma equanime, observando a area
a ser desenvolvida no estagio.

* Nos estagios, esse(a) professor(a) atua como interlocutor(a) do Setor de Estagio,
dos(as) professores(as) orientadores(as) e do(a) professor(a) do componente
curricular.

Coordenador(a)
de curso



O(A) coordenador(a) do curso indica
um(a) professor(a) orientador(a)
para o(a) estudante.

INICIAR O
ESTAGIO NO ,
ApoOs a abertura do processo no Suap pelo Setor

IF BAIANO de Estagio do campus e a juntada dos documentos
necessarios, o(a) coordenador(a) do curso confere

0 processo e anexa a Declaracdo da Coordenacdo
de Curso para Estagio.

ATRIBUICOES DOS(AS) PROFESSORES(AS)
ORIENTADORES(AS) DE ESTAGIO

Elaborar o Plano de atividades com o(a) estagiario(a), bem como assinar o
Termo de Compromisso de Estagio.

Organizar, junto com a Coordenacgao de Curso, 0 cronograma e a
apresentacao/banca de defesa do estagio, quando prevista no PPC.

Fazer visitas a unidade concedente do estagio para acompanhamento
pedagogico durante a realizacdo do estagio, quando julgar necessario.

Acompanhar e avaliar o desempenho do(a) estagiario(a) por meio de
instrumento préprio disponibilizado pelo IF Baiano .
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DOCUMENTOS DE COMPETENCIA DOS(AS)
PROFESSORES(AS) ORIENTADORES(AS) DE ESTAGIO

Os documentos abaixo listados sdo aqueles com
que os(as) agentes envolvidos(as) terdo contato
durante o estagio, colaborando para a sua
. revisdo, para o seu preenchimento e/ou para a
sua assinatura. Todos os formularios estdo
P—'! disponiveis no site institucional, acessando Pré-
. Reitoria de Ensino » Estdgios (ifbaiano.edu.br). E
preciso contatar o Setor de Estagio do campus
para ter orienta¢des sobre os encaminhamentos
apos a assinatura dos documentos:

1.Plano de atividades de estagio;

2.Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

3.Termo de realizacdo de estagio;

4.Avaliacao de relatério de estagio;

5.Requerimento para prorrogacao do prazo de entrega do relatério final do estagio;
6.Relatorio de visita a unidade concedente durante a execucao de estagio;
7.Relatdrio de atividades de estagio.

ATRIBUICOES DOS(AS) COORDENADOR(AS) DE CURSO NOS
ESTAGIOS

Auxiliar o(a) estagiario(a) na escolha do(a) professor(a) orientador(a), bem como
indicar professor(a) orientador(a), caso o(a) estagiario(a) nao o(a) apresente
quando solicitado(a).

Indicar profissional habilitado(a), com referendo da Direcao Académica, para
avaliar as instala¢bes da parte concedente do estagio e a sua adequacao a
formacao cultural e profissional do(a) estagiario(a).

Analisar, em conjunto com o Setor de Estagio, a pertinéncia dos documentos

comprobatorios da experiéncia profissional dos(as) supervisores(as) de estagio.

Organizar, junto com o(a) professor(a) orientador(a) e com o(a) professor(a) do
componente curricular Estagio, o cronograma e a apresentacdo/banca para
defesa do estagio.



https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/
https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

DOCUMENTOS E FORMULARIOS DE COMPETENCIA
DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO

Os documentos abaixo listados sdo aqueles com
que os(as) agentes envolvidos(as) terdo contato
durante os estagios, colaborando para a sua revisao,
. para 0 seu preenchimento e/ou para a sua
assinatura. Todos os formularios estao disponiveis
P—q. no site institucional, acessando Pré-Reitoria de
Ensino » Estdgios (ifbaiano.edu.br). E preciso
contatar o Setor de Estagio do campus para ter
orientacdes sobre os encaminhamentos apds a
assinatura dos documentos:

1.Declaracao do(a) coordenador(a) do curso para realiza¢cdo de estagio;

2.Requerimento de aproveitamento de carga horaria como estagio curricular;

3.Requerimento para prorrogacao de prazo de entrega do relatério final do
estagio;

4.Declaragao de experiéncia profissional;

5.Requerimento de substituicdo de professor(a) orientador(a).

FUNDAMENTACAO LEGAL

1. Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008;
2. Resolugao n°®84/2020 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 22 de setembro de 2020;
3. Resolugao n® 136/2021 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de 11 de junho de 2021.

Capituloll

GUIA DE UTILIZACAO DO MODULO ESTAGIO NO SUAP
PARA PROFESSORES(AS) ORIENTADORES(AS)

Requerimento de estagio e Plano de
atividades de estagio

Sempre que possivel, o(a) professor(a) orientador(a) devera auxiliar o(a) estudante a

preencher o documento digital Requerimento de estagio.


https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/
https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

O(A) professor(a) orientador(a) devera preencher, junto com o(a) estudante e com
o(a) supervisor(a) de estagio, o documento digital Plano de atividades de estagio
curricular. O(A) estudante enviara o referido documento para o Setor de Estagio do
campus.

Caminho para acesso a esse requerimento no Suap: Documentos e processos »
Documentos eletrdnicos » Adicionar documento de texto » Tipo de documento:
Formularios Proen » Modelo: Requerimento de estagio ou Plano de atividades de
estagio » Assunto: Requerimento de estagio ou Plano de atividades de estagio do(a)
estudante XXX » Nivel de acesso: Publico.

Observacao: Caso ocorra troca de professor(a) orientador(a) durante o estagio apds
a celebracdo do Termo de Compromisso, podera ser solicitada, ao(a) professor(a), a
Declaracdo de aceite do(a) professor(a) orientador(a) para estagio em: Documentos e
processos » Documentos Eletrénicos » Documentos » Adicionar Documento de Texto
» Modelo: Declaracao de aceite do(a) professor(a) orientador(a) para estagio » Envio
para o Setor de Estagio.

Registro das atividades de estagio

E necessario realizar o registro do acompanhamento das atividades de estagio no
Suap, no moédulo Estagio, ap6és o cadastro do(a) estudante, feito pelo Setor de
Estagio do campus.

Caminho para acesso a esse registro no Suap: Extensao » Estagios e Afins » Estagios
» |dentificar o nome do(a) estudante e clicar na lupa:
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Registro das atividades de orientagao pelo(a)
professor(a)

Na aba Atividades de orientacdo, clique em Agendar orientagao:

Em seguida, em Agendamento de Orientacdo de Estagio, coloque a data da reuniao
de orientacao, o horario de inicio, o local, a descricdo do conteudo de orientacao e
salve. Observe que a data de orientacdo tem de estar dentro do periodo de estagio.

Agendamento de Orientagio de Estdgio

Repita as orientacBes descritas acima quantas vezes forem necessarias para as
atividades de orientacao.

Observacdo: sugere-se que as atividades de orientacdo ocorram, no minimo, trés
vezes: a primeira, na fase de constru¢dao do Plano de estagio; a segunda, durante a

realizacdo do estagio; e a terceira, na construcdo do relatorio.



Registro das visitas do(a) orientador(a) de estagio

O registro no sistema de visita do(a) professor(a) orientador(a) nao é obrigatério.
Na aba Visitas do orientador, clique em Adicionar visita:

visitas do Orlentador

Visitas do Orientador

8 Aviso ao orientador: Este estigic tem previsho de duraco de 50 dias, ou 1 trimestres, deve ser fena uma wisita para cada timestre, Segue a

discriminacic dos periodes timestrais. Faver estar 3entold) 205 cabend drios de funcicnamento tano da concedente quanio do IFBAIANG,
Trimastra Situacho da Visita Fituaghe do Relatéric da Visiea Dpcdes
1 pricmesane de DRADN 2024 3 F10A 2004 Perioda rda finalizado Menhurna wisita realizada.

Em dados gerais, preencha a data da visita de acordo com a propostado sistema:

Dados Gerais

0 estdgio tem 1 periodos trimestrals e deve ser submetlido um relatdérie parsa cada periodo. Periodos:
1% De 82/81/2024 até 31/83/2824. Visitas 94 cadastradas: MNenhuma visita neste periodo.

Em seguida, no Parecer da visita, marque as op¢des abaixo de acordo com a visita.
Caso algo esteja em desacordo, utilize o espa¢o em branco para justificar:

Parecer da Visita

afen il [Potare reakicis amividades dewragagh ¢ & chagern |




ATENCAO: Quando nio for possivel realizar a visita ao estabelecimento, podem ser
preenchidos apenas os campos em branco, colocando “Visita ndo realizada”. Em
Informacgdes adicionais, justifique os motivos pelos quais ndo foi possivel realizar a
visita (financeiros, de incompatibilidade de carga horaria ou outros):

Infarmag bus ARCRRME | por mmotives firanceings nllo fol posshvel o reslasgho s viscs

Salve. Em seguida, gere o relatorio. O relatério é gerado a partir das respostas do(a)
professor(a) orientador(a):

Wisitas do Onentador

O Aviso so ocieninder| Exie ssndgie 1am previske de deragio dn 66 daas. av O Irimesioes. dee ser eits wema visne pare cads irimesire, Sagee & daoiminegbe Gos pariedes Trimesirais. Favar estar ateeiels)
soi calorsisios de fesdetramaria La~10 B (&M afanrte duanl do (FBALANG

Trimesire

A0 waspier da Ve g do Eelatoe da Vana

1 trimuntrs gn DEZFI02D & F0ES02a

a o W iaae g 0 1M Reanrada Ralatdrio da Vans reabizsds om 030112024 pandarta

Garar Babybdsis o Vias ne s U000

Confira, assine e salve no seu computador. Volte a pagina e clique em Editar:

Visitas dio Orientador

O Aviso 50 orientedor) Exte svidga tem praviede de dersgBo de 68 diass. ou O irimerines. duss pos Teils oma viains pars (ads Crmeatre Tegen & fipro N-;i: das paripfas 1rimEr el Favnr siter sterofs)
ans caterdarion e Tesgipramantn 1arie & (Rroeferie guarte do IFBRARD

Trimestre P T 5wl B Relotir o da Vs L]

1* primgsirn fn 260120023 & FROLAIOIE

o o & Wikt wm ORON10DS Healpads Eylyidrig da Visite realizace em G004 perderie

Gaesr Relardrio da Vishs ro dis CRR0T/ 2024

Para finalizar,clique em Escolher arquivo para anexar o documento,busque o arquivo
assinado no seu computador e salve:

Relatério

Falstdsio fr Vaas: | Esooler arquivo |Merfum orguive ecolnido

do: 2.0 MR

Atividade finalizada.



Dados do encerramento

Quando o(a) estagiario(a) concluir todas as etapas do estagio, ele(a) devera baixar e
preencher, juntamente com o(a) seu(sua) supervisor(a), 0 Termo de Realizacdo do
Estagio. O(a) professor(a) orientador(a) devera conferir e assinar esse documento. E
de responsabilidade do Setor de Estagio realizar o upload desse documento no
Suap.

nener, T a0 G (DU ARG
TR TARIA Of IDUCACLD FROITE1A0NAL | TICRCLOGACA
IETITUTO FESORAL O D0uCACAD, Cal el | TICMOLOGL RALAND
TERMO DE REALIZACAO DE ESTAGIO

Cursos da Educagio Profissional Técnica de Nivel Médio (EPTNM)

ALUND (A) ESTAGIARIO [A)
N Curso: Matricula:
Dats Nascimento: | v [o— Teletone

Declaro que o Discente Estagidrio acima nomeado realizou Estigio Curnicular Obngaténo sob minha
responsabihidade e de acordo com o Plano de Atwvidades pré-definmido, sendo certo que o seu desempenho
s¢ deu de acordo com a seguinte Avaliagio de Desempenho:

ITENS PARA Nota (0 - 10)
AVALIAGAO
Conhecimento Domincuy, com reguiandade, o8 conhecimentos 180nos @ keve Capacdade para rever
CONCENNoS & CONOULES dhante das INtervengies 0o SUDSISor.
Produtividade Desempenhou as atradades que e foram Confiadas com perssinga. soem
RETUpies Gesnecessanas
Wikciativa Diermonsrou Miciata par nesobeer problémas @ encontrar Solugies, Meamo sem
prévia SoBCItaao0.
Dedseagao EMpenhiou-Sé Pafa & execucio G SvIARtes que M IRam Selerranidas, Slendends
OS5 prazos para a entrega dos resullados que e foram solicitados.
Organizacao Apreseniou capatidade de organizacio de seu local de rabalho @ de discemimento

quanto & definiclo de priondades na execuclo de suas atvidades didrias

Responsabilidade | [FEMONSYOU IRE0CUREEI0 COM 05 MEASCRONAMENIDS MIEMOS ROPN0S 03 ESTUNNE
organizacional @ a3 normas de funcionamento da Empresa.

Asgiduidade Compromeiey-se em alender datas e hordnos. que the foram exigidos. além de garants
Sl presanca no ol 3o eStigo.
Lideranca Capacdade de mluenciar N0 MEsconamento & grupd QUanio 30 Gesempenho.
sestematiracin & cumpirmentn dos objetvos da Empresa
Total:

PARA US0 DA INSTITURCAD DE = +
TOTAL FINAL = Total = 8 l
1- De 0.0 a 2 9 = Sem Rendimenio

2-De30a59= Reguisr ST :
3-De60aB9=Bom

4 - De 9.0.a 10,0 = Excelente
——/—— 00O OO
PARA USO DA EMPRESA

O ESTAGIARID CONTRIBUIL SATISFATORIAMENTE COM A EMPRESAT | ) SIM ) NAD
JUSTIFIQUE

A EMPRESA RECEBERIA O ESTAGIARID PARA UM NOVO PERIODO DE ESTAGIO? | ) SIM | ) NAD
SE NAD JUSTIFIOUE

QUAIS SUGESTOES TERLAM PARA MELHORAR A QUALIDADE DE NOSSOS ESTAGIOS?

Loscal - BALS 2000

R T TN

OIS A cenptens prvembors ¢ devolora ot Sormulane so IF Bawso Caspen |, em eanekope Lacrads ek (offeas ou sti ¢ do pripdas
oA

Campus
Enderego complela Tebefone ) Ramal




Encaminhamento do Relatdrio final de estagio

a) O(A) professor(a) orientador(a) devera enviar por e-mail, ao Setor de Estagio do
campus, com copia para o(a) estudante, o Relatério final de estagio;

b) O(A) professor(a) orientador(a) devera enviar por e-mail, ao Setor de Estagio do
campus, com copia para o(a) estudante, a Avaliacao do relatério de estagio;

c) O Setor de Estagio devera anexar, ao processo do(a) estudante no SUAP, o
Relatério Final de Estagio na integra, sempre que possivel, ou a pagina com a nota
do(a) estudante e a Avaliacdo do relatério de estagio, quando possivel. Os referidos
documentos poderdo ser anexados no médulo Estagio do Suap, em: Documentos e
Aditivos » Anexar Arquivos.

ATENCAO: E necessario imprimir o Controle de frequéncia do estagio curricular
obrigatorio.

O(A) estagiario(a) preenchera diariamente e, apds receber as devidas assinaturas, o
Controle devera ser encaminhado ao Setor de Estagio do campus do IF Baiano para
upload no Suap. O documento esta disponivel em Ensino » Estagios (ifbaiano.edu.br).

Capitulolil

ORIENTACAO SOBRE PROCESSO DE ESTAGIO
RELACIONADO AOS(AS) COORDENADORES(AS) DE CURSO

Declaracdo do(a) coordenador(a) do curso
para estagio

a) Realizar a conferéncia, junto ao Setor de Estagio do campus, dos seguintes
documentos do(a) estudante: Plano de atividades de estagio (contendo a Declaracao
de aceite do(a) professor(a) orientador(a)); Apodlice do seguro estudantil; e
Declaracdo para estagio da Secretaria de Registros Académicos - SRA (somente para

0 ensino médio);


https://ifbaiano.edu.br/portal/ensino/estagios/

b) Preencher no Suap o documento digital Declaracao do(a) coordenador(a) do curso
para estagio.

Caminho para acesso a essa Declaracdo no Suap: Documentos e processos »
Documentos eletrénicos » Adicionar documento de texto » Tipo de documento:
Formularios Proen » Modelo: Declaragdo do coordenador do curso para estagio »
Assunto: Declara¢do do(a) coordenador(a) do curso para estagio do(a) estudante XXX
» Nivel de acesso: Publico » Anexar o documento ao processo quando solicitada a
juntada de documentos pelo Setor de Estagio.

Ministério da Educagao
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

DECLARAGCAO PARA ESTAGIO DO COORDENADOR DO CURSO PARA ESTAGIO®

DADOS DO(A) ESTUDANTE

Nome dola) estudante: Matricula:
Nome Social:
Curso: Prazo de integralizacio do curso:

Situagio dola) estagiirio:

[ ) Regular [ ) Irregular

Documentos do Requerimento de Estigio [necessdrios para instrucio do processo eletrdnico) :

| JPlano de Atividades de Estagio

| ) Apdlice do seguro estudantil, contendo obrigatoriamente: Nome ¢ CNPJ da seguradora, Namero da apélice do seguro e da matricula
do segurado.

( ) Declaragdo para estigios da 5RA (somente para o Ensino Médio)

[ ) Declaragdo de Aceite do professor(a) orientador(a)

| )DEFIRO { )INDEFIRO a realizacio do estigio obrigatdrio deste aluno, pois o mesmo encontra-se em [ JACORDO ( ]
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