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8
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5
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Acessar no menu a opção: Documentos e Processos 

2

3

4

Parte 1: Acesso o menu - Documentos pessoais

Passos:

Documentos Eletrônicos

Documentos Pessoais

Clicar no botão: Adicionar um novo documento de texto (lado superior direito da tela)

Parte 2: Criando o formulário

Escolher no campo Tipo de documento a opção: FORMULÁRIO PROEN

No campo Modelo a opção: Requerimento de Estágio

No campo Assunto escrever: Requerimento de Estágio Obrigatório - Aluno(a) (seu nome completo)

No campo Nível de Acesso a opção: Público

Clicar em Salvar

REQUERIMENTO DE ESTÁGIO

Para iniciar os trâmites e requerer a Realização do Estágio Curricular Obrigatório, faz-se
necessário o(a) aluno(a) realizar o preenchimento, com as informações referentes ao Local de
Estágio e as atividades a serem realizadas nos formulários do Sistema SUAP
(https://suap.ifbaiano.edu.br) - Requerimento de Estágio e Plano de Atividades. Seguindo os
passos abaixo:

Tutorial - Requerimento para realização de
Estágio Curricular Obrigatório - via SUAP
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11

11

12

Somente preencher
os campos, caso
menor de Idade

Parte 3: Acessando o formulário

10 Clica no Botão Editar

Passos:

Seleciona a opção: Texto

Parte 4: Preenchimento do formulário

Nome do Professor do IF Baiano

Preencher todos os
Campos da tabela:
DADOS DO ESTUDANTE,
conforme exemplo

 * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

Somente preencher
se possuir

Necessidade Especial
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DEIXAR SEM PREENCHER AS
DATAS

Caso marque a opção SIM,
deve-se colocar o valor 

Preencher todos os Campos da
tabela: DADOS DA CONCEDENTE DE
ESTÁGIO

Somente preencher em caso
de Profissional Liberal (ou

seja não tem CNPJ)

Nome oficial e jurídico de uma empresa

Nome comercial da empresa

Quem assina/responde pela empresa

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório  * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 

 * obrigatório 
 * obrigatório 

Não será aceito documento SEM o
preenchimento dos campos identificados como:

Obrigatório *

Caso o Supervisor não possua
Formação Profissional na área do

estágio, deverá ser enviado a
DECLARAÇÃO DE EXPERIÊNCIA 
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14

15

16

17

Passos:
Ao terminar de preencher clica no botão: SALVAR E VISUALIZAR

Parte 5: Concluindo e Assinando o Documento

15 Clica no Botão: CONCLUIR

Passos:

16 Assinando o documento: Clica no Botão - ASSINAR / COM SENHA 

Passos:

Passos:
17 Coloque sua senha do SUAP e clique no Botão: ASSINAR DOCUMENTO
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18 Clica no Botão: FINALIZAR DOCUMENTO

Passos:

DOCUMENTO PRONTO

4

3

2

1

1 Acessar no menu a opção: Documentos e Processos 

2

3

4

Parte 1: Acesso o menu - Documentos pessoais

Passos:

Documentos Eletrônicos

Documentos Pessoais

Clicar no botão: Adicionar um novo documento de texto (lado superior direito da tela)

PLANO DE ATIVIDADES

O plano de atividades de estágio é um documento obrigatório (Lei 11.788/2008) que
formaliza as tarefas que o estagiário realizará, alinhando as expectativas entre
empresa, estudante e instituição de ensino.

O planode Atividades será incorporado ao Termo de Compromisso de estágio.

As atividades devem estar suficientemente detalhadas para que a coordenação do curso
possa avaliar a abrangência do estágio e o atendimento ao objetivo estabelecido para o
mesmo;

Link para Acessar o SUAP: https://suap.ifbaiano.edu.br
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Parte 2: Criando o formulário

Escolher no campo Tipo de documento a opção: FORMULÁRIO PROEN

No campo Modelo a opção: Plano de Atividades de Estágio Curricular

No campo Assunto escrever: Plano de Atividades de Estágio Curricular Obrigatório - Aluno(a) (seu nome
completo)

No campo Nível de Acesso a opção: Público

Clicar em Salvar

Parte 3: Acessando o formulário

10 Clica no Botão Editar

Passos:

Seleciona a opção: Texto

Passos:
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CARGA HORÁRIA TOTAL

Caso o Supervisor não possua
Formação Profissional deverá ser

anexado a Declaração de Experiência
COLOCAR LINK

Parte 4: Preenchimento do formulário

Não esqueça de preencher
esses Campos

Preencher os dados referente
ao ESTUDANTE

Preencher os dados referente
a UNIDADE CONCEDENTE DE
ESTÁGIO

Agroecologia, Informática e
Agroindústria

Agroindustria

CURSOS INTEGRADOS

CURSO SUBSEQUENTE

150 
horas

200
horas
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Passos:
Ao terminar de preencher clica no botão: SALVAR E VISUALIZAR

14

Parte 5: Concluindo e Assinando o Documento

15

16

15 Clica no Botão: CONCLUIR

Passos:

16 Assinando o documento: Clica no Botão - ASSINAR / COM SENHA 

Passos:

17

17 Coloque sua senha do SUAP e clique no Botão: ASSINAR DOCUMENTO
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Parte 6: Solicitando Assinatura do Professor Orientado e Finalizando o documento

18 Clica no Botão: SOLICITAR ASSINATURA

Passos:

19

20

20

19 No campo PESSOA: Dige o nome do seu professor Orientador do IF Baiano e selecione

Passos:

Clica no Botão: ENVIAR SOLICITAÇÕES

Comunique ao Professor Orientador que você esta no aguardo
da assinatura no Plano de Atividades e após ele assinar siga os

passos abaixo para finalizar o documento.
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18 Clica no Botão: FINALIZAR DOCUMENTO

Passos:

DOCUMENTO PRONTO

Parte 6: Enviando ao Setor de Estágios os documentos 

O próximo passo é o envio dos documentos ao setor de estágio por e-mail.

19

20

21

Enviar e-mail para o Núcleo de Estágios e Egressos conforme exemplo acima, contendo as seguintes informações:

Passos:

No campo E-MAIL: estagio@alagoinhas.ifbaiano.edu.br

No campo ASSUNTO colocar o texto: Solicitação de Realização de Estágio Obrigatório - Aluno(a) (seu
nome completo)

No CORPO do e-mail (parte que você escreve o texto explicando o que deseja): A informação que os
formulários Requerimento de Estágio e Plano de Atividades já foram preenchidos no SUAP).

19

20

21

Quando o Núcleo de Estágios e Egressos abrir seu processo no
SUAP você receberá o link para acompanhamento.

estagio@alagoinhas.ifbaiano.edu.br (75) 99891-8059 https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/alagoinhas/estagios/

Núcleo de Estágios e Egressos - Campus Alagoinhas
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