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Orientacdes para preenchimento e assinatura do Relatorio de Estagio
no SUAP

O Relatorio de Estagio ¢ um documento fundamental para o registro e a
avaliagdo das atividades de estdgio desenvolvidas pelo estudante. No sentido de
orientar, facilitar e padronizar a elaboragdo do relatério pelos estudantes foi publicado
um manual que pode ser acessado pelo link: MANUAL PARA ELABORACAO DO
RELATORIO DE ESTAGIO.doc (live.com)

Para a elaboragdo e assinatura do Relatério de Estdgio no Sistema Unificado da
Administragdo Publica — SUAP ¢ necessario realizar as seguintes etapas:

1* etapa: O estudante deverd encaminhar para o orientador de estagio o relatorio
preenchido conforme orientado pelo Manual. O envio pode ser por e-mail em formato
dois formatos: pdf (assinado) e editavel.

2" etapa: O Cosiee solicitard do supervisor de estagio o formuléario para cadastro de
usuarios externos ao SUAP (FORMULARIO PARA CADASTRO NO SUAP P.
EXTERNAS.doc (live.com), assim como, um documento de identificacdo. Este
procedimento ¢ necessario para que o supervisor consiga assinar o relatério pelo SUAP.

3 etapa: O orientador de estdgio encaminhard o relatdrio preenchido pelo estudante a
Cosiee do seu Campus.

4" etapa: A Cosiee serd a responsavel pela inser¢do dos documentos da 2a e 3a etapas
no SUAP e pela solicitagcdo de assinaturas.

**Observacao: A Cosiee devera solicitar o cadastro de usudrio externo ao SUAP do
Supervisor ao Gabinete do Campus. Esta solicitacio acontece com o envio do
Formulério preenchido e assinado.

4.1 Para a abertura do documento no SUAP:
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Clicar em editar > texto. O preenchimento ¢ conforme o documento encaminhado pelo
orientador de estagio. Apds o preenchimento de todo o documento clicar em “Salvar e
visualizar”
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Apbs o preenchimento de todas as informagdes no documento, clicar em concluir >
solicitar assinatura > solicitagdo principal: orientador de estdgio > solicitagdo
complementar: estudante e supervisor de estagio > clicar em enviar solicitagdes.

A assinatura do Estudante e o Supervisor de Estidgio somente serd liberada apds a
assinatura do Orientador de Estagio (solicitagdo principal).

O Estudante, Orientador de Estidgio e o Supervisor de Estidgio receberao uma
notificagdo ao acessar o SUAP na tela principal com a informagdo “Documento
pendente de assinatura”.

*Observagdo: Devera ser encaminhado ao Supervisor de Estdgio as orientagdes para
acesso ao SUAP, uma vez que, este acesso ocorrerd de maneira diferente dos demais por
se tratar de um usuario externo ao IFG.

5% etapa: ApoOs a assinatura do relatorio de estagio a Cosiee finalizara o documento e o
encaminhara para o estudante e o orientador de estagio.

**Observacao: o Campus podera sugerir fluxo adicional a esta orientagao.



