Guia de Preenchimento e Documentos para Aproveitamento Profissional

Este guia reune orientagdes praticas e os documentos oficiais necessarios para que o académico dos Cursos
Superiores possa solicitar o aproveitamento de atividades profissionais como estagio supervisionado
obrigatodrio, seguindo a RESOLU(;AO N° 11/REIT - CONSUP/IFRO, DE 25 DE ABRIL DE 2023, Art. 16, desde que:

l. exerga ou tenha exercido atividade pelo periodo minimo de 6 meses;
. a atividade tenha sido executada apds a matricula no respectivo curso;
. apresente os seguintes documentos:

a. se empregado, copia autenticada das partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
(identificacao - frente e verso e pagina com o registro de trabalho) e declaracdo de tempo de servigo que
constem: os dados pessoais, data de inicio e fim, funcdo contratada e declaragcdo das atividades
desempenhadas devidamente assinada pela chefia
imediata. Para aproveitamento de atividades de docéncia, no caso de licenciaturas, a declaracao deve conter
ainda a informacgéao de que as aulas foram ministradas na educacgéao basica.

b. se servidor publico, termo de posse e declaragao de tempo de servico em papel timbrado e que constem: os
dados pessoais, data de inicio e fim, fungdo desempenhada e declaragdo das atividades desempenhadas
devidamente assinada pela chefia imediata. Para aproveitamento de atividades de docéncia, no caso de
licenciaturas, a declaragao deve conter ainda a informacao de que as aulas foram ministradas na educacao
basica.

c. se autébnomo, comprovante de registro na Prefeitura Municipal, Comprovante de Imposto de Recolhimento
sobre Servigos (ISS), correspondente ao més de entrada do requerimento, carné de contribuicao do INSS,
declaragao de vinculo com Associagao de Produtores Rurais ou Comprovacao de Atividade Agricola por 6rgaos
competentes, e ainda declaracdo das atividades desenvolvidas devidamente assinada;

d. se empresario, copia do Contrato Social ou certificado de Microempreendedor Individual, cartdo do CNPJ da
empresa, e declaracao das atividades desempenhadas devidamente assinada pelo proprietario ou pelo sécio
administrador;

e. se atuante em programas de aprendizagem, tais como Jovem Aprendiz, cdpia autenticada das partes da
Carteira de Trabalho -CTPS, contendo a identificagdo pessoal, o registro do contrato de trabalho e ainda
declaragédo das atividades desempenhadas devidamente assinada pela chefia imediata ou supervisor;

f. se prestador de servigo, copia de contrato de prestagao de servigo ou notas fiscais emitidas para instituicao
de ensino e declaracdo de tempo de servico em papel timbrado e que constem: os dados pessoais, data de
inicio e fim, funcdo desempenhada e declaragédo das atividades desempenhadas devidamente assinada pela
chefia imediata. Para aproveitamento de atividades de docéncia, no caso de licenciaturas, a declaragao deve
conter ainda a informacéao de que as aulas foram ministradas na educacéao basica.



O material esta estruturado em trés partes:
| - Modelo de Requerimento para Aproveitamento das Atividades Profissionais como Estagio Obrigatério;
Il - Documentacdes comprobatoérias;

Il = Como solicitar no SUAP.

PARTE | - Requerimento para Aproveitamento das Atividades Profissionais como Estagio Obrigatoério -
COMO PREENCHER

1. Indique o tipo de atividade exercida pelo profissional: empregado, empresario, autbnomo, jovem
aprendiz ou servidor publico.

2. Preencha os dados do aluno

3. Preencha os dados da empresa.

4. Descricao das atividades desempenhadas: deve ser clara, objetiva e detalhada, contemplando:

1. O que faz? (atividade em si);
2. Como faz? (procedimentos, ferramentas, frequéncia);
3. Para que faz? (finalidade e contribuicdo para a empresa);

4. Qual a conexao com o curso de formacgao? (descrigdo do aluno considerando os conteludos aprendidos no
curso).

Nas ATIVIDADES DESEMPENHADAS, ou seja, as tarefas especificas realizadas no dia a dia, com
detalhamento de como sao feitas e sua finalidade. Esse documento deve ser construido em comum
acordo com a chefia imediata que assinara.

Exemplo:

Funcéao é o Cargo; Atividades desempenhadas sao as tarefas praticas executadas.

Exemplo 1: Emissao de Notas Fiscais de Saida de Produtos
X Genérico: “Faco emissao de nota fiscal”

Detalhado: “Realizo a emissao de notas fiscais eletrénicas (NF-e) referentes a venda de produtos
agropecuarios da empresa, utilizando o sistema disponibilizado pela Secretaria da Fazenda Estadual. O
processo envolve a conferéncia dos pedidos, cadastramento correto do cliente e do produto (quantidade,
unidade de medida, NCM, valor unitario e total), calculo automatico de tributos aplicaveis e verificagao da
regularidade fiscal. Apés a emissao, faco o arquivamento digital e fisico das notas para fins contabeis e de
controle interno. Essa atividade é essencial para a formalizagcdo das vendas, cumprimento das obrigacbes
fiscais e garantia de transparéncia comercial da empresa.”

Exemplo 2: Controle de Estoque de Insumos Agropecuarios
X Genérico: “Faco controle de estoque.”

Detalhado: “Realizo o controle de estoque de insumos agricolas (fertilizantes, defensivos e sementes),
efetuando langamentos de entradas e saidas em planilhas eletrbnicas, conferindo notas fiscais e verificando
prazos de validade. Além disso, organizo o armazenamento conforme normas de segurancga, evitando perdas e
desperdicios. Essa atividade contribui para o planejamento de compras e para a reducdo de custos na
propriedade.”

Exemplo 3: Manejo de Bovinos de Corte



X Genérico: “Cuido do gado.”

Detalhado: “Auxilio no manejo diario do rebanho bovino de corte, incluindo a alimentacdo controlada,
acompanhamento da sanidade dos animais e apoio na vacinagdo e vermifugacédo. Participo do processo de
pesagem periddica para monitoramento do ganho de peso, utilizando balanca digital. Essas atividades séao
fundamentais para o controle zootécnico e para a tomada de decisao sobre suplementagao alimentar e venda
de animais.”

O académico deve sempre buscar descrever suas atividades de forma detalhada, conforme os exemplos
acima. Quanto mais clara a descricao, mais facil serd a avaliagcdo para aproveitamento das atividades
como estagio.

Fechamento: Descrever como suas atividades de trabalho estao correlatas ao seu curso de formacgao.

PARTE Il - Documentagodes

Para cada tipo de aproveitamento possui uma documentacao especifica a ser comprovada, veja conforme
disposto no Art. 49 no inicio da pagina. Para tanto scaneie os referidos documentos.

PARTE Il - Como solicitar no SUAP.

Abrir no SUAP a aba de Ensino — Dados Académicos - Estagio e Afins — no final da pagina encontrara uma aba
Registros de Aproveitamento de Estagio — Adicionar Solicitagdo de Aproveitamento de Estagio — Preencha os
seguintes dados:

Aluno:

Tipo de aproveitamento: Aproveitamento Profissional
Tipo de Aproveitamento Profissional:

Razao Social da empresa:

Local de realizagdo: nome fantasia da empresa
Cidade/UF:

CNPJ:

Orientador: Coordenacgao de Curso

Data de Inicio: data da contratagcao

Data Final: caso esteja trabalhando deixa em aberto
Carga horaria a aproveitar:

Documentos comprobatérios (ANEXO): Requerimento de Aproveitamento. E para cada tipo de aproveitamento
a apresentagao das documentagdes obrigatdrias, conforme disposto no Art. 16 no inicio da pagina. Colocar em
arquivo unico em PDF.

Fluxo de Aproveitamento:

e O aluno devera requerer o aproveitamento via SUAP e com as devidas documentagdes;

e Acoordenacédo do curso emitird parecer como Relatério Final

e 8200 aproveitamento e/ou equiparagao podera ser indeferido, deferido parcialmente ou integralmente
pela Coordenacéo de curso.

e §8°A CIEEC do campus ira analisar se toda a documentacéao e relatério final foram anexados e faré o
encerramento. Apos o encerramento o aluno podera visualizar as informagdes no histérico parcial do
sistema vigente.



