25 INSTITUTO FEDERAL Tutorial - Requerimento para realizagdo de
am e Estagio Curricular Obrigatério - via SUAP

MW campus Alagoinhas

> Para iniciar os tramites e requerer a Realizacdo do Estagio Curricular Obrigatério, faz-se
necessario o(a) aluno(a) realizar o preenchimento, com as informacoées referentes ao Local de
Estagio e as atividades a serem realizadas nos formularios do Sistema SUAP
(https://suap.ifbaiano.edu.br) - Requerimento de Estagio e Plano de Atividades. Seguindo os
passos abaixo:

REQUERIMENTO DE ESTAGIO

Parte 1: Acesso o0 menu - Documentos pessoais

Documentos de Texto Pessoais

Filtrar

# INiCIo
r\

E- DOCUMENTOS/PROCESSOS

2

0 MNenhum Documento de Texto Pessoal encontrado.

Passos:

0 Acessar no menu a op¢ao: Documentos e Processos
e Documentos Eletrdnicos

e Documentos Pessoais

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

Parte 2: Criando o formulario

Adicionar Documento de Texto Pessoal

mn Documento
* Tipo do Documents  Fomuldrios PROEN
m’-ﬂdl"“! Fagueriments o Extige

Ni 550
* Mivel de Acessa! | pribicg

9 Sakvar e adciorar outrofa Saivar & continuar editando
eEscoIher no campo Tipo de documento a op¢do: FORMULARIO PROEN

GNO campo Modelo a op¢do: Requerimento de Estagio
aNo campo Assunto escrever: Requerimento de Estagio Obrigatoério - Aluno(a) (seu nome completo)
eNo campo Nivel de Acesso a op¢ao: Publico

°CIicar em Salvar



Parte 3: Acessando o formulario

suap

| Piiblico

{ &' Documento Pessoal 839237

m Coneluida Agsinade Finalizado

Higtdricn de Alteragies Compastithar Dacumento

A mico

B DOOUMENTOS/FROCESSDS Wisualizagdoe do Documento (0.05 MB)

Mlinistério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional ¢ Tecnologica

Institmto Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Teenologia Baiano

REQUERIMENTOQ DE ESTAGIO

DADCS DO ESTUDANTE

Marisna Carrseino de Aguisr

CPF: Matricula
s

Passos:

@ Clica no Botao Editar

m Seleciona a opgao: Texto

Parte 4: Preenchimento do formulario

REQUERIMENTO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTUDANTE [-Q Preencher todos os
Campos da tabela:

Nome: DADOS DO ESTUDANTE,
Jodo Silva Santos ¥ conforme exemplo

CPF: Matricula:

015.255.555-85 * 55555 *

Telefones: E-mail:

(75) 9888-5555 * joaosilva@gmail.com

[ - - - - |

Responsadvel legal (caso menor de idade): Somente preencher

0S campos, caso
CPF do Responsavel: Contatos: menor de Idade

Endereco Completo:

Praca Ruy Barbosa, n 10 *

Curso:

Técnico Integrado em Agroindustria *

Ano / Semestre: Turno:

3% ano *

POSSUI NECESSIDADE ESPECIAL: { )Nao [ ) Sim Somente preencher
Descrever: se possuir

Necessidade Especial

Professor orientador:

. . &~ Nome do Professor do IF Baiano
José de Almeida




ATENCAD

Nao sera aceito documento SEM o
preenchimento dos campos identificados como:

Obrigatério *

DD D COMCEDEMTE DE ESTAGIO Ve

Razio soral: _ L
Nome oficial e juridico de uma empresa

*

slome Fantasia: .
Nome comercial da empresa

*

Represantante legal: .
Quem assina/responde pela empresa

iCHF) ow CFF [mo caso de profisssonal liberal):

Home = Registro do Conselho Profissional {no caso de profissicnal Bberal):

Endereqo completo:

*
Telefones: E-mail:
* *

RESPOMESAVEL LEGAL [(GERENTE, DIRETOR PROFRIETARIO):

*
ICPF: TS
* *

SUPERVISOR[A) DO ESTAGIO

“Yome:

*

CPF: E-rmiail:
* *

- D D D D D D D D D D D
FORMACAD FROFISSIONAL DO SUPERVISOR[A):

COMSELHO E MOMERD DE REGISTRO:

CARGD: SETOR/ DEPARTAMENTO:
* *

PRIMCIPAIS ATIVIDADES ¢ SERVICOS D ERPRESA:

*

INFORMADDES SOERE O ESTAGID:

miodabdad= do =stigio: [ | Cbrigattric [ [0 obrizgatdno *
Carga hordria diama: [ ] $horas 1 16 horas ! 18 haras *
Carga hordria semanal: | 1 20horas {130 horas | Jaohaoras  *
Turnic:

- L] " - -_— -_— a— L ] L ] - L ] — L] -
Paricda - Data de inicio: Paricda - Data do encaTamanto:

- L) L) - L ] - _—— —_— - L ] L] _— - -
Alimertagao: | ) Maa ! 15im *
Alojamemto [ | Hao b Sim *

- L] - -_—— -_—— -_— L] L] L ] - - L] L] -
Bolsa aunlio® [ ] Mao [ |} s#m A% *
Bumibo fransporte® | ) REo | Is5imE% *

“Mereszirio forneciments do beneficia, caso estizio Mao Chrigaitrio [are 12, =i 11, 780.72008)

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

Somente preencher em caso

(( de Profissional Liberal (ou
seja nao tem CNPJ)

Caso o Supervisor nao possua
Formacao Profissional na area do
estagio, devera ser enviado a

DECLARACAO DE EXPERIENCIA

( DEIXAR SEM PREENCHER AS
DATAS

Caso marque a opg¢ao SIM,
deve-se colocar o valor



B Codgerore B |3 W | B | - o]
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Razio social

Hame Fantaiis:

Representante legal:

CHP) o OPF (o cas de proBslonal Hberal).

Home & Registro do Conselho Profissional (no taso de profissional liberal

m Ao terminar de preencher clica no botao: SALVAR E VISUALIZAR

Parte 5: Concluindo e Assinando o Documento

| Piibdcn

Documento Pessoal 835845 % CED o ) [ pemorer
m Concluide Assirads Firalizada

Visualizacho do Décumenta (0.05 MB)

Passos:
@ clica no Bot&o: CONCLUIR

L T p———

| Puslicy

Documento Pessoal 835845

D €D CD

Fasgunhs Conchuida Asgirada Finalizags

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

e

@ Assinando o documento: Clica no Botao - ASSINAR / COM SENHA

Assinatura de Documento com Senha

Servidor/Mariana Agularn/836582

m v
N i .

Azsinar Documenio

Passos:
m Coloque sua senha do SUAP e clique no Botao: ASSINAR DOCUMENTO



suap :
| Pubdico

®

FormProen 1/2026 - Servidor/Mariana Aguiar/835845 D CIT5 Cim=s
Rasunho  Conduido m Finalizado

& INICHD

B DOCUMENTOSPROCESSDS

4 visudlizagio do Dacumento (0.05 MB)

Mimistério da Educacio

Passos:
@ clica no Bot&o: FINALIZAR DOCUMENTO

DOCUMENTO PRONTO

7

> O plano de atividades de estagio é um documento obrigatério (Lei 11.788/2008) que
formaliza as tarefas que o estagiario realizara, alinhando as expectativas entre
empresa, estudante e instituicdo de ensino.
O planode Atividades sera incorporado ao Termo de Compromisso de estagio.
As atividades devem estar suficientemente detalhadas para que a coordenagao do curso
possa avaliar a abrangéncia do estagio e o atendimento ao objetivo estabelecido para o

mesmo;

Link para Acessar o SUAP: https://suap.ifbaiano.edu.br

PLANO DE ATIVIDADES

Parte 1: Acesso o menu - Documentos pessoais

Documentos de Texto Pessoais

Filtrar

# INiCIo
V-

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS

0 Nenhum Documento de Texto Pessoal encontrado.

Passos:

0 Acessar no menu a op¢ao: Documentos e Processos
a Documentos Eletronicos

9 Documentos Pessoais

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



Parte 2: Criando o formulario

Adicionar Documento de Texto Pessoal @ Auds

GND Decumanto

* Tipo do Documento:  Fomutires PROEN
m‘-‘w*'vi Plano de Alividades de Extigio Curricuiar ki
ﬁ“ 8O Plang de Asiidades de Estigio Curriculsr Qbrigatiria - Alura Jobio Sike Sartes

Classifica
mcosw
* Nivel de Acesso: | s 7
Hipdeese Legal:  ____ £

Passos:
(]

eEscoIher no campo Tipo de documento a op¢do: FORMULARIO PROEN
GNO campo Modelo a op¢do: Plano de Atividades de Estagio Curricular

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

eNo campo Nivel de Acesso a op¢ao: Publico

QCIicar em Salvar

Parte 3: Acessando o formulario

| Priblico

Documento pessoal 839551 s Y e - S
11 Texto
m Concluids Assinado Finalizao AT

L L]

B DOCUMEN 0 Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

Ministério da Educagho

Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica

Institute Federal de Educagdo, Ciencia ¢ Tecaclogia Batane

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR

Estudante Estaglirie

Nome dola) estudante: Matricula:
dived de A Nome Social
£ ENSING
Curso:

Passos:
@ Clica no Botao Editar

m Seleciona a opg¢ao: Texto



Parte 4: Preenchimento do formulario

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR

Estudante Extagidrio ao ESTUDANTE
Mome dola) estudante: Matricula:
CARGA HORARIA TOTAL
Mome Social:
150 CURSOS INTEGRADOS
Cureo. Agroecologia, Informética e
LIrsa: horas e T}z
Agroindustria
Professor(a) Orientadoria): 200 CURSO SUBSEQUENTE
— horas Agroindustria
Carga horaria total: Semestre:
- ] [ ] ] [ ] [ ] [ ] [ ] ] ] ] [ ] -
Concedente de Estagio
Instituicao/ Empresa: % Preencher os dados referente
a UNIDADE CONCEDENTE DE
Mome dola) supervisor{a): ESTAG'O
Formagao profissional / Experiéncia do supervisor(a):
Orientacdes Para Preechimento do Plano de Atividades
As aﬂ!l\ﬂ_ﬁ\t_!g% descritas devemn estar compativeis com o curso do estudante, prevendo o rodizio
e o aumento da complexidade das tarefas
* As atividades devem estar suficientemente detalhadas para que a coordenacio do
curso possa avaliar a abrangéncia do estagio e o atendimento ac objetivo Caso o Su pervisor nao possua
estabelecido para o mesmo; Formagﬁo Profissional devera ser
* Todos os campos do plano devem ser preenchidos e ao final assinado por todas as anexado a Declaragao de Experiéncia
partes envolvidas(Estudante, Professor Orientador e Supervisor); COLOCAR LINK
* (O supervisor da empresa deve pertencer ao quadro de funcionarios da Unidade/
Concedente, corn formacio ou experiéncia profissional na area de conhecimento ~ \ ’_.
desenvolvida no curso do estagiario.

----------------- <T Nao esqueca de preencher

Descricdo das ahwl:lacles a serem desenvolvidas no estagio: 4‘, esses Ca m pOS

alteracdes durante o estagio), acompanhamentc: do estudante durante o estagio realizando

visitas ao local de estagio (quando necessario), orientagao na produg3o e correc3o/avaliacao do

indicadas.

*As informa-;c‘:-es contidas neste documento foram extraidas da Resolugio 84/2020 - OS-

11/06/2021.
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Declaracio de Aceite Dola) Orientador(a)

Ao assinar o presente documento eletranico ofa) professor(a) do IF Baiano declara que aceita
orientar o estagio curricular dola) estudante referido & esta ciente gue a orientagio deve

Passos:
@ Ao terminar de preencher clica no botdo: SALVAR E VISUALIZAR

Parte 5: Concluindo e Assinando o Documento

| Piiblicn

Documento Pessoal 835845 [ cocor « JTCTANPRPRSNSRRN . Docurmerso ] [ remover ]
m Condluide Astirgds Firnlizada

visualizacho do Décurmente (0.05 MB)

Passos:
@ Clica no Botao: CONCLUIR

Operagio reskzada com sucesso.

| Pidice

Documento Pessoal 835845 Solict Compartiihas Documento

Paigunhs Assinads Finalizads

vispalizacdo do Documento (0,05 ME)

e

Passos:
@ Assinando o documento: Clica no Botao - ASSINAR / COM SENHA

Assinatura de Documento com Senha
ForraProsn

—

2025

Servidor/hlarians Agular/@36582

s .

Q Coloque sua senha do SUAP e clique no Botao: ASSINAR DOCUMENTO



Parte 6: Solicitando Assinatura do Professor Orientado e Finalizando o documento

Documento Pessoal 839551 ’ Compariiar Documersa m
Rascunio m Assinado Finalizado

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)
&
Mimistério da Educagio
Secrefaria de Educagio Profistienal ¢ Tecnobbgica
Instiowte Federal de Educacho, Cincia ¢ Tecnologia Balano
PLANC DE ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR
Estudante Estaglirio
Nome dofa) estudarite: Pl atriiculs:
A
Home Sola

Passos:

@ clica no Bot&o: SOLICITAR ASSINATURA
dp Iy

Solicitagdes de Assinaturas

0 1) A assinatura da solicitacio principal serd a responsdvel pela nGmaraciio do documento, conforma o tipo @ © setor dono do préprio documents,
2) Mo & permitida a solicitagio prindpal de assinatura para Alunos,

Salicitagtes de assinaturas

Saolicitacdo principal

*PeSSOX | uporiana Cameiro de Aguiar (1975014} (Serddor)

Quitras solicitagdo das assinaturas
Ordem Lolicitado & Situacio Salicitante

Principal Mariana Aguiar Deferida

Minhas Permissdes

o5 m;_.‘mnrrrar,.':n de Solicitagho cnn% :!“:m’

Passoa

2R
Ermiar sobcitagies Caneelar

Passos:

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

€D Clica no Bot&o: ENVIAR SOLICITAGOES

- \’/_ Comunique ao Professor Orientador que vocé esta no aguardo
%  daassinatura no Plano de Atividades e apés ele assinar siga os
passos abaixo para finalizar o documento.



suap .
| Plitdico

(® _ FormProen 1/2026 - Servidor/Mariana Aguiar/835845 [ Finatzar Bocumenso | Comporr ocumens I sses ~
ot Coniite JY ot

visualizagdo do Documento (0.05 MB)

Passos:
@ clica no Bot&o: FINALIZAR DOCUMENTO

’

9 DOCUMENTO PRONTO

) 4

Parte 6: Enviando ao Setor de Estagios os documentos

> O préximo passo é o envio dos documentos ao setor de estagio por e-mail.

Assunto: Solicitagdo de Realizagdo Estagio Obrigatdrio - Alun...

estagio@alagoinhas.ifbaiano.edu.br é_@

Assunto: Solicitagdo de Realizago Estagio Obrigatorio - Aluno(a) Jodo Silva Santos é_@
Prezados(as), E

Boa tarde!

Informo que ja preenchi os formularios Requerimento de Estagio e Plano de Afividades no SUAP,
Atenciosamente,

Jodo Silva Santos

5 &  SansSerif = T -

@Aa@@@@@&ﬁ

Passos:

Enviar e-mail para o Nucleo de Estagios e Egressos conforme exemplo acima, contendo as seguintes informacdes:

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

No campo ASSUNTO colocar o texto: Solicitacdo de Realizacdao de Estagio Obrigatério - Aluno(a) (seu
nome completo)

@No CORPO do e-mail (parte que vocé escreve o texto explicando o que deseja): A informacdo que os
formularios Requerimento de Estagio e Plano de Atividades ja foram preenchidos no SUAP).

Quando o Nucleo de Estagios e Egressos abrir seu processo no
< SUAP vocé recebera o link para acompanhamento.

@ estagio@alagoinhas.ifbaiano.edu.br @ (75) 99891-8059 9 https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/alagoinhas/estagios/

Nucleo de Estagios e Egressos - Campus Alagoinhas
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