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Na péagina inicial do SUAP, a sua esquerda, cligue em “DOCUMENTOS/PROCESSOS”.
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Depois, clique em “Documentos Pessoais”.
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Abrird uma tela, e no canto superior a direita, sombreado na cor verde, clique em “Adicionar
Documento de Texto Pessoal”.
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Ao clicar em “Adicionar Documento de Texto Pessoal”, abrird outra tela para selegdo e
digitagdo de informagdes.
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@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Na SECAO de Dados do Documento: na opg¢io “Tipo de Documento:”, selecione “Autoriza¢do”.
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Depois, na opc¢do “Modelo”, selecione “ Autorizagdo para inicio de Estagio — CBV”, prestem
muita atencdo, pois ha varios modelos.
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Na caixa “Assunto:”, digite as informacGes necessarias, como Estagio (se for da licenciatura
colocar a numercgdo correspondente ao estagio a ser realizado I, ou ll, ou lll, ou IV, ou V — se
houver —, caso seja estagio dos cursos tecnolégos ou técnicos, colocar Unico), nome do
estudante e local de estagio.
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SECAO Nivel de Acesso: N3o precisa modificar e nem selecionar nada.
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Clique em “Salvar”.
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Apds salvar, abrird uma tela com o modelo de autorizagdo para edi¢do, para isso, basta clicar
em “Editar Texto”.
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Para melhor visualizacdo e peenchimento das informacdes, clique no botdo “Maximizar”,
conforme imagem logo abaixo:
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O estudante deverd preencher todas as informagdes solicitadas na “Autorizagdo Para Inicio de
Estagio” (DADOS: LOCAL DE REALIZACAO DO ESTAGIO:; ESTAGIARIO:; DADOS DO ESTAGIO:),
caso a autorizagdo seja enviada faltando alguma informagao, o Termo de Compromisso nao
serd emitido, devendo o estudante emitir um novo documento com as informag¢des completas.
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O estudante deverd marcar com um “X” em qual Estagio Obrigatdrio fard; as Atividades a
serem desenvolvidas; prencher o nome do(a) professor(a) orientador(a) (nos dois campos,
conforme imagem abaixo) e o nome do coordenador do curso.
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Atividades a serem desenvolvidas.

. Eu, professor (a) comprometo-me a
orientar o Estagio Curricular Supervisionado do aluno requerente

NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR
Professor Orientador

. Declaro que o(a) aluno(a) encontra-se em periodo de estagio e, portanto, esta apto(a) a
realizé-lo

NOME DO COORDENADOR DO CURSO
Coordenador do Curso
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Apds o preenchimento de todas as informagdes, “Minimize” o documento no mesmo botdo
que foi utilizado para maximizar.
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Minimizado o documento, clique no botdo “ Salvar e Visualizar”.
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Salvar Salvar e Visualizar
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Em seguida, no canto superior, clique no botdo “Concluir”.

Edic3o realizada com sucesso.
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Logo apds, confirme a mensagem do SUAP, clicando em “OK”.
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O documento devera ser assinado, por isso, clique no botdo “Assinar” e depois em “Com
Senha”.
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Ao clicar em assinar com senha, abrird a tela de assinatura. No campo *Perfil, verifique se a
sua matricula atual esta selecionada corretamente.

Assinatura de Documento com Senha
Sigla do Tipo de Documento:

AUT

Numero:

3

Ano:
2023

Vinculo:
Aluno/Enyedja Cruz/207232

* Perfil: | 50921PROFEPT0014 - Discente v
* Senha: @
5 Reportar Eo & Imprimir  Topo da Pagina

20
Se o sei perfil estiver correto, clique em *senha, coloque a senha que vocé utiliza para acessar
o seu SUAP. Logo em seguida, clique em “Assinar Documento”.

Assinatura de Documento com Senha
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Para conhecimento e aprovacdo, a Autorizacdo deverd ter a assinatura do(a) professor(a)
orientador(a) e do(a) coordenador(a) do curso. Para isso, envie a solicitacdo de assinatura, no
canto superior direito, clicando em “Solicitar” depois em “Assinatura”.
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ou de sua orientador(a)] do(a) professor(a) orientador(a), selecionando logo em seguida a
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—— PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLGGICO (CMEBT) - 707001
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0004.CBV - FIC- Capacitacdo de Servidores para a utilizagdo e criac3o de salas no
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Marilda Vinhote Bentes (20201CBV00040199) I
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Apds selecionado o nome do(a) professor(a) orientador(a), clique em “Enviar SolicitacGes”.
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PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO (CMEBT) - 707001
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Finalizado o processo de solicitacdo de assinaturas, o estudante poderd acompanhar

CEAEG

as

assinaturas, cligue em “Solicitacdo das Assinaturas”, conforme imagem abaixo, e aparecera a

situagao.
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Digitar a matricula 2202283 ( da Coordenadora de Estagio); selecionar a servidora, clicando
em cima do nome.

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

0 Atenggio: Ao compartilhar o documento com um Setor especifics, somente os servidares daguele Setor que possuem permisséo atribuida pelo Chefe do Setor tero acesso a0

documento.

© Atenggo: Ao compartilhar o decumento com um Setor especifice, o apenas os servidores atualmente vinculado ac referido setor possuirdo permissdo. Portanto, servidores associados
apos o compartilhamento ndo possuirdo permissdo. N&o obstante, os servidores que deixarem setor apds o Compartilhamento mantero suas permissdes ao documento.

Compartilhado com Nivel de Acesso  Compartilhado por Data Vinculado a Solicitagio de Assinatura
Marilda Vinhote Bentes (CPF: ***+.911.812-**, Servidor 2121208)  Leiwra Enyedja Cruz (20221PROFEPTO014) = 28/04/2023 16:02:26 Nao
Com Pessoas

Servidores/Prestadores -
de Servigo que podem 2202283

ler:
Enyedja Fabricia de Lima Cruz (Mat. 2202283)
IFRR — DG-CBV (CBV) — DIREX {CBV) — CEAEG (CBV) (Coordenagiio de Estégio e Acompanhamento de Egressos)
AUX EM ADMINISTRACAQ (PCIFE) - 701405

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:
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Repita a operagdo, digitando a matricula 1287747 (servidora Sirlei Aparecida Bianchi da

CEAEG) e clique em “Enviar”.

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

O Atenglio: Ao compartilhar o documento com um Setor especifico, somente os servidores daguele Setor que possuem permissdo atribuida pelo Chefe do Setor terdo acesso a0

documento.

O Atengéio: Ao compartilhar o documenta com um Setor especifico, o apenas os servidores atualmente vinculado ao referido setor possuirdo permiss3o. Portanto, servidores associados
apés o compartilhamente ndo possuirdo permiss3o. Nao obstante, os servidores que deixarem setor apds o Compartilhamento manterdo suas permissées ao documento.

Compartilhado com Nivel de Acesse  Compartilhado por Data Vinculado a Solicitagio de Assinatura

Marilda Vinhote Bentes (CF
Sirlei Aparecida Bianchi (Mat. 1287747)

| IFRR — DG-CBV (CBV) — DIREX (CBV) — CEAEG (CBV) (Coordenaco de Estagio e Acompanhamento de Egressos)
Com Pessoas AGENTE ADMINISTRATIVO (PCCRQ) - 195100

ServidoresiPrestadores [ Eryedia Fabricia de Lima Cruz (220225 m *
de Servigo que podem
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Servidores/Prestadores

deS que padem
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Depois de todo esse passo a passo, o estudante devera aguardar a confecgdo do Termo de
Compromisso. O qual serd solicitado a sua assinatura, via SUAP. Um dia apds a assinatura do
Termo, por parte do estudante, este deverd ir a CEAEG — Coordenagdao de Estagio e
Acompanhamento de Egressos -, para pegar seu kit de estagio (Carta de Apresentagdo, Termo
de Compromisso, Ficha de Frequéncia e Ficha de Avaliacdo do Supervisor).

“Se quiseres ser feliz, amarre-se a uma meta, nao as pessoas ou as coisas” Albert Einstein
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