@ Tutorial

MODULO
ESTAGIOS NO
SISTEMA
UNIFICADO DE
ADMINISTRAGAO
PUBLICA (SUAP)




(ﬁn Acessar: https://suap.ifbaiano.edu.br

Observagdo: os nomes em negrito nos passos a seguir se referem as pessoas sugeridas para realizar a
etapa do procedimento.

Preencher o documento digital Requerimento de
Estagio e dar entrada no Setor de Estagios do
Campus - Estudante

Caminho no SUAP para o Requerimento de Estagio

Caminho para o estudante: Documentos e processos » Documentos eletrénicos »
Documentos pessoais » Adicionar Documentos de Texto Pessoal » Nivel de acesso:
Publico (s6 permite o compartilhamento quando o nivel de acesso for publico) >> Editar:
no texto preencher os dados solicitados no documento » Concluir » Assinar: estudante »
Enviar o link ou PDF do documento “Requerimento de Estagio” para o setor de estagio

Documento 514797 m Higzdricn de Alnerasbes Compartihar Documerta

Concluide Assinads Finalizads

visualizagdo do Documento (0.05 ME)

@

Ministério da Educagio
Secretaria de Educacio Profissional ¢ Tecnobogica

Instituta Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia Baiano

REQUERIMENTO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTUDANTE

Nome

Caminho para o servidor(a): Documentos e processos » Documentos eletrénicos »
Adicionar documento de texto >> Tipo de documento: Formularios PROEN >> Modelo:
Requerimento de Estagio >> Assunto: Requerimento de Estagio do estudante XX >>
Nivel de acesso: Publico.

Observagdo: O documento ‘Requerimento de estagio’ contém informacdes que serdo utilizadas pelo
setor de estagio na etapa de elabora¢do do Termo de Compromisso.



https://suap.ifbaiano.edu.br/

Preencher o documento digital Plano de Atividades
de Estagio Curricular e enviar para o Setor de
Estagios do Campus - Estudante junto como
professor(a) orientador(a)

Caminho no SUAP para o Plano de Atividades de Estagio Curricular

Caminho para o estudante: Documentos e processos » Documentos eletrénicos »
Documentos pessoais » Adicionar Documentos de Texto Pessoal » Nivel de acesso:
Publico (s6 permite o compartilhamento quando o nivel de acesso for publico) >> Editar:
no texto preencher os dados solicitados no documento » Concluir » Assinar: estudante e
professor(a) orientador(a) » O professor(a) orientador(a) vai anexar o documento ao
processo quando solicitado a juntada de documentos pelo setor de estagio.

| PORECD

Documento 424377 ... J— (o

Visualizacdo do Documento (0.03 MB)

@

Ministério da Educagio
Secretariz de Educacio Profissional & Teemoldgica

Institute Federal de Edacacio, Ciéncia ¢ Tecnologia Baianoe

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR

Estudante Estaglirio

Nome dolal estudante Patricula

Mome Social

Caminho para o servidor(a): Documentos e processos » Documentos eletrénicos »
Adicionar documento de texto >> Tipo de documento: Formularios PROEN >> Modelo:
Requerimento de Estagio >> Assunto: Plano de Atividade de Estagio do estudante XX >>
Nivel de acesso: Publico >> Anexar o documento ao processo quando solicitado a
juntada de documentos pelo setor de estagio

Observagao: Caso ocorra troca do professor(a) orientador(a) durante o estagio, apos celebracao
do Termo de compromisso, podera ser solicitado ao mesmo a “Declaracdo de Aceite do
Professor Orientador para Estagio” em: Documentos e processos >> Documentos Eletrénicos >>
Documentos >> Adicionar Documentos de Texto >> Modelo: Declaracdo de Aceite do Professor
Orientador para Estagio >> Enviar para o setor de estagio




Preencher o documento digital Declaracéo para
estagio da secretaria de registros académicos
(SRA)*- Secretario(a) Académico

*SOMENTE para estudantes da Educagéo Profissional Técnica de
Nivel Meédio

Caminho no SUAP para a Declaracao para estagio da
secretaria de registros académicos (SRA)

Documentos e processos » Documentos eletrdnicos » Adicionar documento de texto >>
Tipo de documento: Formuldrios PROEN >> Modelo: Declaracdo para estagio da
secretaria de registros académicos (SRA) >> Assunto: Declara¢do para Estagio da
secretaria de registros académicos do estudante XX >> Nivel de acesso: Publico » Editar:
no texto preencher os dados solicitados no documento » Concluir » Assinar:
secretario(a) académico >> Anexar o documento ao processo quando solicitado a
juntada de documentos pelo setor de estagio.

Documento 424405 (.. Y. R D
Conchuido Agsinado Finalizaco

Visualizacio do Documento (0.03 MEB)

@

Mimistério da Educagio
Secrefaria de Educagio Profissional ¢ Tecnoldgica

Instituto Federal de Educagdo, Cincia ¢ Tecmelogia Baiano

DECLARAGAO PARA ESTAGIOS DA SECRETARIA DE REGISTRO ACADEMICOS (SRA) PARA ESTAGIO®

Dadaos do Estudants

MNome dola) estudanté




Preencher o documento digital Declaracéo para
estagio do Coordenador do Curso-
Coordenador(a) do Curso

Caminho no SUAP para a Declaracao para estagio do Coordenador do
Curso

Documentos e processos » Documentos eletrdnicos » Adicionar documento de texto >>
Tipo de documento: Formularios PROEN >> Modelo: Declaracdo para estagio do
coordenador do curso >> Assunto: Declaracdo para Estagio do Coordenador do Curso
para Estagio do estudante XX >> Nivel de acesso: Publico » Editar: no texto preencher os
dados solicitados no documento » Concluir » Assinar: o(a) coordenador(a) do curso >>
Anexar o documento ao processo quando solicitado a juntada de documentos pelo
setor de estagio
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Alimisterio da Educagio
secretaria de Educagdo Profissional ¢ Tecnologica

Institate Federal de Educacio, Ciéncia ¢ Tecnologia Bajano

DECLARACAO PARA ESTAGIO DO COORDENADOR DO CURSO PARA
ESTAGIO*

DADOS DMNA) ESIUDANIE



Abrir processo no SUAP - Responsavel pelo Setor
de Estagios

Caminho no SUAP para abrir o processo para estagios

Documentos e processos >> Processos Eletronicos
>> Processos >> Adicionar Processos Eletrdonico >>
Preencher os seguintes campos:

a)Interessados: adicionar o nome de todos servidores
interessados, ou seja, das pessoas (professor orientador, SRA,
coordenador do curso e CAE, quando necessario), requisitadas na
etapa de juntada de documentos;

b)Tipo de processo: Comunicacao interna;

c)Assunto: nome e curso do estagiario, Unidade concedente e
professor orientador;

d)Setor de criacao;

Nivel de acesso: publico.




Solicitar juntada de documentos ao processo no
SUAP - Responsavel pelo Setor de Estagios

Caminho no SUAP para solicitar juntada de documentos ao processo

1. Encaminhar o processo para o proprio setor de estagio: Encaminhar sem despacho
>> Solicitar >> documento

a) Solicitados: Nome dos servidores. Observacdo: sera necessario abrir uma
solicitacdo de juntada de documentos para cada servidores envolvidos no processo
(CAE, SRA, Professor Orientador e Coordenador de Curso);

b) Motivacdo: Anexar o documento XX do estudante XX para celebracdo de estagio;
c¢) Data limite: escolher um prazo.

| Em trdmite

Processo 23327.251189.2023-14 [ Encaminhr ~ ]

Despacho

Dados Gerais
Documento

Ciéncia

Comunicagio Interna Pablico

~ or Atua

RET - RET-DGAE RET - RET-DGAE

12. Anexar os Formularios para celebra¢do do estagio ao processo onde foi solicitado
Juntada de documentos: Solicitacdes>> Adicionar documentos>> documento interno >>
Concluir solicitacbes

a) O professor(a) Orientador(a) adiciona o Plano de Atividades de estagio curricular -
Vide caminho no 2° passo deste tutorial;

b) A CAE ou o setor de estagio (quando de posse do documento) adiciona a apdlice de
seguro estudantil em PDF;

c) A SRA adiciona a Declaragdo para estagio da secretaria. Observagao: necessario
somente para estudantes da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio - Vide
caminho no 3° passo deste tutorial;

O(a) Coordenador(a) do Curso adiciona Declaracao para Estagio do Coordenador do
Curso - Vide caminho no 4° passo deste tutorial.



70 Cadastrar as Unidades Concedentes de Estagio no
SUAP - Responsavel pelo Setor de Estagios

Caminho no SUAP para cadastrar Unidades
Concedentes de Estagio

ADMINISTRACAO >>
Cadastros >>
Prestadores de servico

‘= ADMINISTRACAO

Cadastros




Cadastrar o estudante no Modulo Estagio do SUAP
- Responsavel pelo Setor de Estagios

Caminho no SUAP para cadastrar o estudante no Médulo Estagio

e ey

B EXTENSAO

4 Estagio e Afins
1. Extensao >>

Estagios e Afins
>> Estagios

Atividade Profissional Efetiva

Estigios

Ofertas de Estagio ou Jovem

2. Adicionar Estagio » Preencher os dados solicitados na Aba “Adicionar Estagio”: Dados
Gerais (coletados por meio dos documentos contidos nos passos iniciais deste tutorial).

Adicionar Estagio

Dados Gerals

* Dt .15|o &
obrigatdrio:

* Turna:
* Estagidrio:
Convénio * Professor Orientador:

Servidor Representante Agente de Integragao
da Instituiglo de Ensino:



3. Anexar: Plano de atividades de Estagio em documento PDF >> Inserir nomes das
testemunhas se houver (é necessario o preenchimento com o nome das testemunhas
caso opte por utilizar a funcionalidade do Termo de Compromisso Documento
Eletrénico)

Decumentagio

10.0 k80

Escolhed arqueve | Mentu  escolfuda Toearmea e Compromiss Escoler arguivo | henhu scoliuda

4. Preencher o Seguro: utilizar os dados do Seguro Estudantil

Segurs

Siomer e S i

......

5. Preencher a Relacao das atividades de estagio: utilizar as atividades descritas no
“Plano de Atividades de Estagio”

6. Identificar na aba inicial o nome do estudante para realizar o gerenciamento das
atividades de estagio

Todas

= e Situagio i
- - — :“‘“’1“‘ e — - Prafessor Data de h:" Priviia Data da
po  Estagibrio o pus Concedents o ioder | Inkcic pars

Lia Matricula
Estagidrio : Encerramento
no Periodo

Encerrame




7. Gerar o Termo de Compromisso:

Documentacdes e Aditivos >> Gerar Termo de Compromisso Plano de atividades digital
>> Concluir >> Assinar >> Solicitar assinaturas eletronicas (estagiario, Diretor Geral,
professor orientador, supervisor, responsavel pela Unidade Concedente, testemunhas)

Griemtader:  Mharia Auiiadora Freitas dos Santes (10385

Gerar Terme de CompromissalPlany de Atsdades - Documeets Digial Jil Gerar Terme de Compromisse/Pans de Ativicades - PO

Observacdo 1: para gerar o termo de compromisso é necessario incluir os campos: representante da
unidade concedente, supervisor, testemunha 1 e testemunha 2

Observacdo 2: as assinaturas eletrénicas no Termo de Compromisso deverdo ser coletadas,
preferencialmente, por meio do cadastro de agentes externos no SUAP (verificar instru¢cdo no Campus) ou
através do Gov.br.

Observacdo 3: Caso ocorra impedimentos para a coleta das assinaturas eletrdnicas, o servidor
responsavel devera seguir os seguintes caminhos: imprimir o “Termo de Compromisso” assinado
eletronicamente pelo estudante, professor orientador e DG do Campus» Solicitar a assinatura do
Supervisor de Estagio e do Responsavel da Unidade concedente, bem como do Responsavel do estudante
(quando menor de idade) no documento fisico » Adicionar o documento em PDF ao Médulo Estagio SUAP
na aba Anexos.

8.Anexar o Processo do estudante ao M6dulo Estagio:
Clicar no nome do estudante >> Aba Documentos e Aditivos >> Anexar Arquivo:
Documento em PDF com o histérico do Processo.

| o Terma de [ospromie e o A E-..!- | W Gt Tarrees e € o e y - i |




Realizar o registro do acompanhamento das
atividades de estagio no SUAP - Professor(a)
Orientador(a)

Caminho no SUAP para registro do acompanhamento do
estagio pelo professor orientador

1. Extensdo >> Estagios e Afins >> Estagios >> Identificar o nome do estudante
2. Visitas do Orientador >> Adicionar visita

Trimrutre Situagho da Vinita Situsgho do Relatérie da Visita Opgén

3. Atividades de orientagdo: registrar as reunides com o discente

Atividades de Orientagio

Reunides de Orientagdo Agendadas

0 Aviso ag orientador: As reunides devem ser mensals.

0 Menhuma reuniio de orientagio fol agendada pelo professor orientador para este estigio.




Realizar o registro das atividades desenvolvidas no
estagio no SUAP - Estudante estagiario

Caminho no SUAP para o registro das atividades de estagio pelo
estudante

1. Extensdo >> Estagios e Afins >> Estagios >> Identificar o nome do estudante
2. Registrar o Relatorio de atividades: Adicionar relatorios

\

Parigdan 2 y = = - : - e X = Preriocho nda sk sk
i » Dul TP and FRAOLDOY (00 Poderd ser caduarade o rela s sepuinne 2 dis HUOAHIEE



Realizar o registro da supervisdo das atividades do
estagiario no SUAP - Supervisor(a) de Estagio

Caminho no SUAP para o registro da supervisao das
atividades do estagiario no SUAP supervisor de estagio

1. Acessar o SUAP no endereco suap.ifbaiano.edu.br >>
avaliagdo de estagio

2. Inserir: e-mail do supervisor, codigo verificador (enviado para o e-mail cadastrado) e
matricula do aluno

- Avaliar Estagio
* E-mail do Supervisor:
* Codiga Verificador:

* Matricula do Aluno:

Néo sou um robd

3. Realizar o registro das atividades do estagiario: O supervisor deve proceder a
avaliacdo de desempenho do(a) estagiario(a), inserir no Registro do Relatério.

Relatdrios de Atividades - Supervisor

Relatdrios de Atividades - Superisor




Responsavel pelo Setor de Estagio

Encerrar o estagio no Modulo Estagio do SUAP -

Caminho no SUAP para encerramento das atividades de estagio

1. Extensdo >> Estagios e Afins >> Estagios >> Identificar o nome do estudante >> Dados

do encerramento >> Registrar Encerramento

Dados da Encerramento

Dados do Encerramento \

Registrar Encerramento Registrar Encerramento por Abandona

0 Em caso de Concluilo do Esthgioc 1odas a8 Visitas & relapdinds dévern estar devidaments (adasirados.
B cato di Rescisho:

» Situagio 1 - Rescisdo com ménas de 3 meses de duragio do estigioc & possivel encerrar sem pri-requisitos. Nesse caso, mantém-2& apenas o registro da
= Situaglao 2 - Rescisdo acirmna de 3 meses de duragio do estigio: 1odas a8 wisitas & relatdrios devem estar devidamente cadastrades
Em todos o5 casos deve ser feito o Tenmo de Realizagdo do Estigio

@ O estigio enconira-se em andamento

2. Anexar o documento em PDF da Folha de Frequéncia do estudante

MINISTERIO DA EDUCAGAC
SECRETARLA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA BALANC

CONTROLE DE FREQUENCIA EM ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — ANEXO IlI

ESTUDANTE ESTAGIARIOA)
Nome:: Curso: Matricula:
CPF: Semestre: Telelone: ]
Supervisor{a):
PERIODO CARGA HORARIA SEGUROD CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
! / MAKIMA Total Companhia: SEGUROS SURA SIA = xxxx
- Carga CNPJIMF: xxxax
2020 a Didria Sermanal Hordria | Coniraio n® xyxix Apblice n*
{12070 saxx Viglncin: xxas o xaxy

Segunda a Sexta-Feira ] 06 h 30h axaXh

0BS: Nio devem ser realizados eslagios em feriades e aos sabados e domingos (nestes casos, analisarfobservar junio ao
supervisor e docente a importdncia para o aprendizado).

DIA | DATA m ANHAH OMRIOT T H%‘:'Eif“ ATIVIDADE DESENVOLVIDA “:;::;m:"
01

02

03

04

3. Verificar a conformidade dos registros das atividades realizadas pelo professor

orientador, supervisor e estudante.



Emitir a Declaracdo de Conclusdo de Estagio -
Responsavel pelo Setor de Estagio

Caminho no SUAP para a Declaracao de Conclusao de
Estagio

Documentos e processos » Documentos eletrénicos » Adicionar documento de texto >>
Tipo de documento: Formularios PROEN >> Modelo: Declaracao de Conclusdo de
Estagio >> Assunto: Declaracao de Conclusdo de Estagio do estudante XX >> Nivel de
acesso: Publico » Editar: no texto preencher os dados solicitados no documento »
Concluir » Assinar: responsavel pelo setor de estagio » Seguir o fluxo de processo do
Campus para envio do documento.

@

Minisserio dx Educagso
Secretanias de Edwcagdo Profissssal ¢ Tecnokogica

Isutitues Federal de Educagio, Ciincia ¢ Tecnalogia Baiano

DECLARAGCAO DE CONCLUSAQ DE ESTAGIO

superdsionads obelgabielo, com cargs horirls de X0 horas, sob orkentabo dofa) Profia). 0000000000, com parecer Ravordvel da Coordenacbo do Curo, oblends & mota Bral 5000




