4. Registro da PPS - Em
andamento (inicial)

O registro da Pratica Profissional Supervisionada (PPS) deve ser feito pelo setor responsavel pelo
estdgio nos campi.

Cada campi poderd definir o tramite mais adequado para o envio e recepcdo da documentacado
relativa as PPSs, devendo ser devidamente acordado entre a coordenacao do curso e o setor
responsavel pelo estagio. As etapas de orientacao e registro em formularios especificos, tratados
nas secdes anteriores, sao de responsabilidade do orientador das PPSs no curso (docente).

Esta etapa do manual descreve os procedimentos para o registro inicial da PPS no prontuério do(a)
discente.

Para registro das atividades, acesso o SUAP->Menu esquerdo -> EXTENSAO -> Estagio e Afins ->
Botdo verde ->Atividade Profissional Efetiva -> Adicionar Atividade Profissional Efetiva, conforme
Figura 4.1.

Figura 4.1. Acesso a tela de cadastro da Pratica Profissional Supervisionada como Atividade
Profissional Efetiva.
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Na tela de cadastro, preencher os dados solicitados na secao 'Dados Gerais', conforme as
recomendacdes, Figura 4.2:

1 - Campo: Aluno. Indicar o nome ou prontuario do discente. As PPS podem ser desenvolvidas em

grupo, dessa forma o formuldrio de orientacéo podera conter mais de um discente, mas o registro

é feito individualmente.

2 - Campo: Instituicao de Realizacao da Atividade. Indicar a sigla do campus e o nome da
PPS, por exemplo: "RET - Estudo de caso de manutencao preventiva em inddstria quimica".

3 - Campo: Razao Social. Nao preencher.

4 - Campo: Orientador. Indicar docente orientador(a), conforme consta no formuldrio de

orientacao.

5 - Campo: Tipo. Selecionar "Pratica Profissional Supervisionada".

Figura 4.2. Adicionar Atividade Profissional Efetiva - Dados Gerais.
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Na sequéncia do cadastro da secao 'Dados Gerais', preencher os dados solicitados, conforme as
recomendacdes, Figura 4.3:

6 - Campo: Descricao de Outro Tipo. Nao preencher.

7 - Campo: Situacao da Atividade. Selecionar "Em andamento".

Figura 4.3. Adicionar Atividade Profissional Efetiva - Dados Gerais (Continuagao).
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Na sequéncia, preencher os dados solicitados nas secdes 'Periodo e Carga Horaria',
'Documentacao’ e 'Relacao das Atividades', conforme as recomendacdes, Figura 4.4:

8 - Campo: Data de inicio. Preencher com a data informada no formulério de orientacao.

9 - Campo: Data Prevista para Encerramento. Preencher com a data informada no formulario

de orientacao.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-05/UrJimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-05/juRimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/books/estagio-e-afins/page/1-formulario-de-orientacao-da-pps-documentacao-comprobatoria
https://manuais.ifsp.edu.br/books/estagio-e-afins/page/1-formulario-de-orientacao-da-pps-documentacao-comprobatoria
https://manuais.ifsp.edu.br/books/estagio-e-afins/page/1-formulario-de-orientacao-da-pps-documentacao-comprobatoria

10 - Campo: Carga Hordria Semanal. Preencher com a carga horaria informada no formulario

de orientacao.

11 - Campo: Documentacao Comprobatdria. Escolher o arquivo do formulario de orientacao

preenchido e assinado.

12 - Campo: Plano de Atividades. Escolher o arquivo do formulario do plano de atividades

preenchido e assinado.

13 - Campo: Atividades Planejadas. Preencher com a frase: "Conforme apresentado no
Formulario do Plano de Atividades da PPS."

Acionar o botado verde 'Salvar' para registrar a PPS no prontuario do discente.

Etapa finalizada de registro da PPS no prontuario do aluno.

Figura 4.4. Adicionar Atividade Profissional Efetiva - Periodo e Carga Horaria, Documentagao e
Relacao das Atividades.
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Para consultar o cadastro realizado, acesse o prontuério do discente. SUAP -> Menu esquerdo ->
ENSINO -> Alunos e Professores -> Alunos -> Filtrar por nome ou prontuario -> clicar na lupa ao
lado do nome do discente, conforme Figura 4.5.

Figura 4.5. Acessar o prontuario do discente com cadastro da PPS.
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Com o prontuario do discente aberto, acessar a aba 'Estagio e Afins', na secao 'Registros de
Atividade Profissional Efetiva', conforme Figura 4.6. Na lupa, ao lado do registro da Atividade
Profissional Efetiva é possivel ver o detalhamento do registro.

Figura 4.6. Consultar o registro da PPS no prontuario do discente (Aba: 'Estagio e Afins')
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No detalhamento da PPS é possivel consultar todos os dados cadastrados, por meio das abas de
informacdes, conforme Figura 4.7. As abas: 'Dados Gerais', 'Documentacao’, 'Notificacdes' e
'Orientacdes' referem-se aos dados registrados nesta etapa, bem como os registros que podem ser
realizados pelo orientador. As abas 'Declaracao de Realizacao de Atividade Profissional Efetiva -

Aluno' e 'Dados do Encerramento' referem-se a etapa de encerramento do registro da PPS.

Figura 4.7. Detalhamento do registro da PPS no prontuario do aluno.
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i Cenforme no Formulério de Planc de Atividades da PPS.

Proxima etapa: Registro da PPS - Encerramento (final).
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