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COORDENACAO DE ESTAGIO — CE-MT

ORIENTACOES PARA ESTAGIO

INICIO DO PROCESSO DE_ESTAGIO OBRIGATORIO OU NAO OBRIGATORIO:
1. CONTACTAR EMPRESA PARA VIABILIZAR VAGA DE ESTAGIO;

2. CONVIDAR UM(A) PROFESSOR(A) PARA ATUAR COMO ORIENTADOR,;

3. PREENCHER EM 01 (UMA) VIA A FORMULARIO PARA CADASTRO DE ESTAGIO E
ENVIAR JUNTAMENTE COM OS DOCUMENTOS RELACIONADOS ABAIXO PARA:
E-MAIL DA COORDENAGCAO DE ESTAGIO: ce.monteiro@ifpb.edu.br.

(download do formulério no site do IFPB — Campus Monteiro)

Para estagio obrigatdrio:

e Copia de RG (frente e verso), CPF e Comprovante de Residéncia do aluno para cadastro em
seguro pessoal com cobertura/protecdo de acidentes pessoais oferecido pelo IFPB.

Obs: caso a empresa ofereca seguro pessoal para estagiario, sera necessario enviar uma
copia da apolice do seguro pessoal.

Para estagio ndo obrigatorio:

e (Copia de apdlice do seguro pessoal com cobertura/protecdo de acidentes pessoais oferecido
pela empresa ao estagiario.

4, APOS O RECEBIMENTO DESTE FORMULARIO E DOCUMENTOS SOLICITADOS
PARA SEGURO, A COORDENACAO EMITIRA TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, QUE SERA DEVOLVIDO AO ALUNO VIA E-MAIL.

5. O ALUNO DEVERA COLETAR ASSINATURAS E TAMBEM ASSINAR O TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO. FEITO ISSO, O ALUNO DEVERA ENVIAR VIA
PROCESSO NO SUAP PARA COORDENACAO DE ESTAGIO OU PARA O EMAIL DA
COORDENACAO DE ESTAGIO.

6. APOS ESTE TRAMITE, O ALUNO RECEBERA VIA E-MAIL ACADEMICO E/OU
PESSOAL (Cadastrados no SUAP) A AUTORIZACAO PARA INICIO DE SEU ESTAGIO.
(Confirmar por e-mail o recebimento de autorizacao de inicio de estagio)

Obs: O ALUNO PODERA UTILIZAR O MODELO DE FOLHA DE PONTO -
ESTAGIARIO, DISPONIBILIZADO NO SITE DO IFPB, PARA CONTROLE DE SUA
FREQUENCIA NA EMPRESA.
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FINALIZACAO DE ESTAGIO

1. TERMINADO PERIODO DE REALIZACAO DO ESTAGIO (horas de acordo com o PPC do
Curso) O ALUNO DEVERA ENCAMINHAR FICHA DE AVALIACAO FINAL PARA
CONCLUSAO DE ESTAGIO A EMPRESA, QUE DEVERA SER PREENCHIDA PELO SEU
SUPERVISOR NA EMPRESA, ASSINAR E CARIMBAR NOS CAMPOS INDICADOS NO
DOCUMENTO.

2. APOS TERMINO DE ESTAGIO, ALUNO DEVERA AVALIAR SEU ESTAGIO NO SUAP
E TERA UM PRAZO DE ATE 30 DIAS PARA ENTREGA DE RELATORIOS DE ESTAGIO
VIA PROCESSO NO SUAP, ENCAMINHADOS PARA O COORDENADOR DO CURSO.

3. REALIZADA ENTREGA DE RELATORIOS E/OU DEFESA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO, O ALUNO DEVERA ENVIAR VIA PROCESSO NO SUAP PARA
A COORDENACAO DE ESTAGIO (CE-MT) A FICHA DE AVALIACAO FINAL PARA
CONCLUSAO DE ESTAGIO, JUNTAMENTE COM A ATA DE APROVACAO, EMITIDO
PELO COORDENADOR DO CURSO, PARA FINALIZACAO DO ESTAGIO NO SISTEMA
(Para estagio nao obrigatdrio, o aluno devera enviar somente a ficha de avaliacdo final para concluséo
de estagio via processo no SUAP);
(O aluno também devera avaliar seu estagio no SUAP)

ADITIVO DE ESTAGIO

1. O FORMULARIO DE TERMO ADITIVO DE ESTAGIO DEVERA SER UTILIZADO
PARA ALTERAC}AO DE ALGUM DADO NO TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO. (exemplos: alteracdo na data de término de estagio, mudanca de orientador, etc.)

RESCISAO DE ESTAGIO

1. PARA RESCISAO DE ESTAGIO NO SISTEMA (Caso seja encerramento antes da data prevista
de conclusio), O ALUNO DEVERA PREENCHER FICHA DE SOLICITACAO DE
ENCERAMENTO (RESCISAO) DE ESTAGIO E ENVIAR VIA SUAP PARA
COORDENACAO DE ESTAGIO.

OBS: TODAS AS ASSINATURAS PODERAO SER NO FORMATO DIGITAL.



