Como encerrar um estagio e/ou
registrar rescisao

NOTA de ATUALIZAGCAO:

O registro dos dados de encerramento do estidgio no SUAP, antes da nova atualizacdo, apresentava
como data apenas o campo “Data do Encerramento”. Esse campo era registrado pela
Coordenadoria de Extensao do Campus (CEX) como o registro em que o aluno finalizou suas
atividades na empresa ou instituicao concedente do estagio. Contudo, o(a) aluno(a) ainda
precisava entregar na CEX o Relatério do Estagio que era analisado posteriormente pelo seu
orientador. Dessa forma, caso o(a) aluno(a) demorasse na entrega desse relatério, a finalizacao do
estdgio e a emissao dos documentos de conclusdo do curso, caso o estagio fosse o Ultimo pré-
requisito de conclusao,poderia gerar um erro na data de conclusao do curso. Porém, a data real de
finalizacdo do estagio, ou seja, apds o retorno do orientador com a analise do relatério de estagio,
nao era registrada no SUAP. Logo, a data de conclusao do curso poderia ser apresentada de forma
incorreta, jd que apenas a data de finalizacdo na empresa concedente era registrada. Entao, para
resolver esse problema, no SUAP, foram criados dois novos campos: “Data de Encerramento na
Concedente”e “Data de Finalizacdo da Documentacao”.

1) “Data do encerramento na concedente’’, onde deve ser registrada a data em que o estudante
encerrou suas atividades na escola ou na empresa.

2) “Data da finalizacao da documentacao’’, onde deve ser registrada a data em que o estudante
entregou o relatério final com as devidas avaliacdes e assinaturas do Orientador de Estagio e do
Supervisor.

O campo “Data do encerramento’’ permanece e nele deve ser registrada a data da finalizacao da
documentacao.

Lembramos que esses novos campos sdo validos para registros realizados a partir de junho de
2020. Para reqistros anteriores que eventualmente necessitarem de correcao, deve ser solicitada a
reabertura para a inclusdo das datas corretas conforme consta nesse manual mais a baixo.

Documentacao exigida:
1. Termo de Realizacdo de Estagio

Registrando um Encerramento/Rescisao:



Abrir o cadastro de estagio do aluno> Aba: Dados do Encerramento> Registrar Encerramento

Preencher as informacodes solicitada

Estaglario:
# icio Curse Tecnico Em Eletrénica Integrade Ao Ensine Médio
[sile]
Concedents:
B DOCUMENTOS/PROCESSDS
Orlentador:

Dados Gerals

Cadastros Gerais

Clique em "Dados do

Caixa de Mensagens Dados Gerais Encerramento”

C

Shuagdo: Pendéncias: de relatdrio do estagiario, de relatério do supervisor

Comunicador

Obrigatdrio: |5|rn Turne:  Matutino

Inserir Termo de Realizacao de Estagio digitalizado e assinado pelo Estagiario, Supervisor e
Responsavel pela Concedente (Exigéncia devido a necessidade de “visto” do Estagiario no
documento. Documento previsto no inciso V do Art. 92 da Lei 11.788/08)

Obs.: Esse documento é exigido em qualquer situacao de desligamento do estagiario

Apresentacao do Formuldrio de Registro de Encerramento/Rescisao

Estaglirio:
# WNicio Curse Técnico Em Eletrdnica Integrado Ao Ensine Médio
Concadente:
Er DOCUMENTOS/PROCESSOS
Orlentador:

Dados do Encerramento

Clique em "Registrar Encerramento"

Dados do Encerrart™

| Remistrar Encarramanto Registrar Encerramento por Abandono/Matriculs Irregular

O Er caso de Conclusdo do Estaglo: todas as visitas & relatdros devem estar devidamente cadastrados
Em caso de Rescisio:
= Situagdo 1- Rescis3o com menos de 3 meses de duragio do estagio: @ possivel encerrar sem pre-requisitos. Messe caso. mantém-se apenas o registroda

Comunicadar

Cur
Ca

Detalhamento do Registro de Encerramento/Rescisao:

Rescisao - Inserir a motivacao do Desligamento/Encerramento e se souber informacdes adicionais
sobre a rescisao, informar no campo: Motivacao da Rescisao.



Indigue os Motivos do Encerramento

b INicIo do Estdgio, nos dois campos
- Dados do Encerramento =sTagic : P
B DOCUMEN ROCESS0S obrlga‘rorlos abaixo.
Encerramento por: * Conclus3o
DT;:;L?&?‘ Por térming do periodo previsto no Termo de Compromisso ~
Encerramento: *
Orbservagoes:

Cadastros Gerais

C de Mensagens

CENSOS

Comunicador

A “Data Prevista para Encerramento” do Estagio precisa ser igual a “Data do Encerramento na
Concedente”.

Data da Finalizagao da

Documentagao: * 10/06¢2020

Regulagdo
Entrega da documentagio de finaliza
Planejamento .
Inserir a "Data da Finalizagtio da
Documentacdo”, que se refere a data de
retorno do orientador do estdgio sobre a
andlise do Relatério Final de Estagio

entregue pelo(a) aluna(a).

Termo de Realizagao de

Logs 3 Estégio: Eszcolher Arquive |

EXTEMSAD Ficha de Frequéncia; Escolhar Arg

GESTAD DE PESSOA

Fim das Atividades

Anexar o "Termo de Realizagdo de Estdgio"
TEC. DA INFORMAGAD

Data do Encerramento: *

= CENTRAL DESERVICOS 10/06/2020

ATIVID SESTUDANTIS T8 em gue o estudante concluiu todas

PESQUI .
Inserir a "Data do Encerramento” é a demais dados

0. mesma "Data da Finalizagdo da

DES. IN- Documentagdo”.
v

)4/ 2017 (Anterior 8o

Cligue em "Salvar"

Diata da Finalizagde da
Documentagao:

10/06/2020

Regulagio

nentacio de finaliza
Planejamento

izacd Inserir a "Data da Finalizagéio da
Termo de Heallzaq_aq d? Escolher Arquive | DE

Estdgio: Documentagéio”, que se refere a data de
retorno do orientador do estdgio sobre a
andlise do Relatério Final de Estdgio
entregue pelo(a) aluno(a).

Logs

EXTENSAD Ficha de Frequéncia: Escolher Arg
GESTAD DE PESSOAS

Fim das Atividades

Anexar o "Termo de Realizacdo de Estdgio"
TEC. DA INFORMAGAD

Data do Encerramento: *

CENTRAL DE SERVICOS 10/0&/2020

ATIVIDADES ESTUDANTIS Drato em que o estudante concluiu todas as

PESQUIS .
Inserir a "Data do Encerramento” é a demais dados

mesma "Data da Finalizagdo da
DES. IN- Documentagdo”.

-

égio nie tenha 1ods & decumentaglo necessdria pars encerraments e tenha se encerrade até o dia 3 2017 (Anterior ao

Cligue em "Salvar"




Detalhes sobre a Rescisao - Se a rescisao ocorrer com até 90 dias da data inicial do estagio nao
sao exigidas: visita e relatérios para o encerramento;

- Caso o estudante deseje utilizar o tempo para a sua pratica profissional, é necessario que sejam
inseridas todas a informacoes;

- Caso a rescisao ocorra a partir de 91 dias, sao cobradas todas as exigéncias processuais de um
estdgio comum.

Registro do Estagio foi Encerrado e Finalizado.

Caso algum(a) aluno(a) que concluiu o curso ficou com a data de Conclusao errada, sendo o
estagio o ultimo requisito de conclusao do curso, é possivel alterar a data de finalizacdao de estagio.
Logo, a Coordenadoria de Registros Académicos do Campus precisara reabrir o Gltimo periodo
do(a)aluno(a)registrado no SUAP:

A Coordenadoria de Registros Académicos devera entrar em:

ENSINO>>ALUNOS E PROFESSORES>>ALUNOS

Aluno

Texto Ana de Ingressa Periodode Ingresso: Situsgdo

Exportar para XL5 @ Ajuda

Todos w  Todos w  Todos w

Campus: Palo EAD:

Miwved de Ensin

# INicio

B DOCUMENTOS/PRO! v Todos v Todos v
] -
Insira a Matricula do(a) aluno(a) e

clique "Ir"

Todos




Ano de Ing

Ir Todos w Todos w Todos
# INICIO estrutura Modalidade de Ensin Miwel de Ensina Campus
F DOCUMENTOS/PROCESSOS Todoa ¥ Todos ¥ Todos v Todos -
po de Aluno Curse:

Todos

5tros Gerals

Cana de Mensagens Mostrando 1 Aluno

C!iqug — "Lupq“ Dados Princlpals

Componentes

Diplo tificados
Paulo

Climimaa. ok o

Curso: SPO74 - TECNICO EM ELETRONICA INTEGRADO AQ ENSING MEDIO {Cimpus S3o

Periodo de Ingresso

Anode Ingresso  N*Pasta

2015

Emitlu
Diploma

Dados Académlcos : e

ETER

I Mao

Gltimo periodo cursado pelo(a) aluno(a). No caso abaixo foi 2019/1:

Painel de Contro

Procedimentos de A
Matriculas em Periodos
Pro Sele
S Exibir percentual de frequéncia e | R.A. nos periodos P Bt
Seguro de Aula de Campo - . . . » -
Agdes Periodo (Série) Ano/Periodo Letivo Estrutura de Curso Turma Situacio no Periodo
Turmas e Disrios _ i . ) I
Fu 4 2019/1 Cu cnicos Integrados a0 Ensino Medio 2019145P074 Aprovado

Regul: = e - 5

calag (3 ] 3 2018/1 Cursor icos Integrados ao Ensino Medio Aprovado
Planeja ito - - . ~

e e 2 201711 Cursos icos Integrados a0 Ensino Médio Aprovado
Logs # 1 2016/1 C icos Int dos a Aprovado

— — —
Dadas Gerais
Nome Shtuscio | Concluids
£3 ENsINO
Matricula Ingresso  2015/1
Procedimentos de Apoio CPF
LRA.  &69
: . N : 74 - TECNICO EMELETROMICA INTEGRADO AC ENSING MEDIO (Campus Sic Pau
Clique em: Ensino>»Procedimento de - s a : A sas aue
- Matriz curso SPO74. 2014 Qtd. Pericdos 4

Apoio> Reabrir Periodo.

Impressio
Digital

Chave
Primdria

Emltiu
Diplarma

Migrado do Mambel para o SUAP Datada Migragio
| wao
79173 Data de Registro

| MNaa




0 Passolde2

# INiCIO

E DOCUMENTC Ano Letivo: *

e Informe o ano, periodo letivo e
matricula do(a) aluno(a), depois clique
Alunose Pr Periodo Letivo: * 1 n P "
em "Continuar".
Cadastros Gerais
P . Tipo:* @ PorMatricula O PorTurma  OPorCurso O Por DI
Caixa de Mensagons
CENSOS Matricula: a .

Comunicador

Canicelar

Realizar Novo Processamento

Relagio de Alunos

Total de 1item

# INICIO Aluno Frequéncla no Pericdo Shtuagdo no Periodo Dilarles

» DOCUM S/PROCESSOS .
B DOCUMENTOS/PROCESSOY % [ i

Al Assinale a caixa ao lado de
"Confirmado" e depois clique em

"Finalizar", e aguarde processar

Confirmado: *

Marque a opgac acima = em seguida clique no botio “Finalizar® para reslizar o processamento do periods pars os disrios listados

Diplomas e Certificades
Diplomas e Certificade @ e e

Apés a reabertura do Ultimo periodo do(a) aluno(a) a Coordenadoria de Extensao do Campus
podera realizar a alteracao da data de término do Estagio. Dessa forma, basta seguir as
orientacdes anteriores, inserindo a “Data do Encerramento na Concedente” e a “Data de
Finalizacao da Documentacado”. Apds esses registros, a Coordenadoria de Registros Académicos do
Campus podera fechar o ultimo periodo do aluno clicando em:

Ensino>>Procedimento de Apoio>>Fechar Periodo.




D Passolde2

INICIO
* DOCUMEN P
Ano Letivo: . .
2019 Informe o ano, periodo letivo e

matricula do(a) aluno(a), depois clique

Alunos e Professores Periodo Letivo: * i 1] i "
em "Continuar".

Cadastros Gerais

Tipo:* @ PorMatricula O PorTurma O Por Curso
de M
CENSOS Matricula:

Q

Cancelar

Realizar Novo Processamento

Relacdo de Alunos

Total de 1item

# INICIO Alunc Frequénicla no Periodo Sktuagio no Pericdo Disrlas
& DOCUMENTOS/PROCESSOS 8% Aprovado Listar
T . .
A Assinale a caixa ao lado de
"Confirmado" e depois clique em
"Finalizar", e aguarde processar
Confirmado:*
Marque a opgic acima & em seguida clique ne botio “Finalizar” para reslizar o processaments do periods para os digrios listados

@ Valtar Cancelar
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