
 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA 

CAMPUS BOA VISTA 
DIRETORIA DE EXTENSÃO – DIREX 

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO E ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS-CEAEG 

Av. Glaycon de Paiva, nº 2496, Bairro Pricumã, Boa Vista-RR, CEP 69303-340 
Fone: (095) 3621-8000 Ramal 8004 – E-mail: direx@ifrr.edu.br / ceaeg.cbv@ifrr.edu.br   

www.ifrr.edu.br ou http://boavista.ifrr.edu.br/extensao 

 

 
PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DE AUTORIZAÇÃO DE ESTÁGIO NO SUAP - ESTUDANTE 

 
1  
Na página inicial do SUAP, à sua esquerda, clique em “DOCUMENTOS/PROCESSOS”. 
 

 
 
 
 
2 
Depois, clique em “Documentos Pessoais”. 
 

 



 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA 

CAMPUS BOA VISTA 
DIRETORIA DE EXTENSÃO – DIREX 

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO E ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS-CEAEG 

Av. Glaycon de Paiva, nº 2496, Bairro Pricumã, Boa Vista-RR, CEP 69303-340 
Fone: (095) 3621-8000 Ramal 8004 – E-mail: direx@ifrr.edu.br / ceaeg.cbv@ifrr.edu.br   

www.ifrr.edu.br ou http://boavista.ifrr.edu.br/extensao 

 

 
 
3 
Abrirá uma tela, e no canto superior à direita, sombreado na cor verde, clique em “Adicionar 
Documento de Texto Pessoal”. 
 

 
 
 
 
4 
Ao clicar em “Adicionar Documento de Texto Pessoal”, abrirá outra tela para seleção e 
digitação de informações. 
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5 
Na SEÇÃO de Dados do Documento: na opção “Tipo de Documento:”, selecione “Autorização”. 
 
 

 
 
 
6 
Depois, na opção “Modelo”, selecione “ Autorização para início de Estágio – CBV”, prestem 
muita atenção, pois há vários modelos. 
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7 
Na caixa “Assunto:”, digite as informações necessárias, como Estágio (se for  da licenciatura 
colocar a numerção correspondente ao estágio a ser realizado I, ou II, ou III, ou IV, ou V – se 
houver –, caso seja estágio dos cursos tecnológos ou técnicos, colocar Único), nome do 
estudante e local de estágio. Exemplo: Autorização de Estágio Curricular Licenciatura em 
Ciências Biológicas I; Marilda Vinhote Bentes (Escola Estadual Professora Maria das Neves 
Rezende) 
 
 

 
 
8 
 SEÇÃO Nível de Acesso: Não precisa modificar e nem selecionar nada. 
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9 
Clique em “Salvar”. 
 
 

 
 
 
 
10 
Após salvar, abrirá uma tela com o modelo de autorização para edição, para isso, basta clicar 
em “Editar Texto”. 
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11 
Para melhor visualização e peenchimento das informações, clique no botão “Maximizar”, 
conforme imagem logo abaixo: 
 

 
 
 
12 
O estudante deverá preencher todas as informações solicitadas na “Autorização Para Início de 
Estágio” (DADOS: LOCAL DE REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO:; ESTAGIÁRIO:; DADOS DO ESTÁGIO:), 
caso a autorização seja enviada faltando alguma informação, o Termo de Compromisso não 
será emitido, devendo o estudante emitir um novo documento com as informações completas. 
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13 
O estudante deverá marcar com um “X” em qual Estágio Obrigatório fará; 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. 
 

 
 
 

14 
Após o preenchimento de todas as informações, “Minimize” o documento no mesmo botão 
que foi utilizado para maximizar. 
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15 
Minimizado o documento, clique no botão “ Salvar e Visualizar”. 
 

 
 
 
 
16 
Em seguida, no canto superior, clique no botão “Concluir”. 
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17 
Logo após, confirme a mensagem do SUAP, clicando em “OK”. 
 
 

 
 
 
18 
O documento deverá ser assinado, por isso, clique no botão “Assinar” e depois em “Com 
Senha”. 
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19 
Ao clicar em assinar com senha, abrirá a tela de assinatura. No campo *Perfil, verifique se a 
sua matrícula atual está selecionada corretamente. 
 
 

 
 
 
 
 
20 
Se o sei perfil estiver correto, clique em *senha, coloque a senha que você utiliza para acessar 
o seu SUAP. Logo em seguida, clique em “Assinar Documento”. 
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21 
Para conhecimento e aprovação, a Autorização deverá ter a assinatura do(a) professor(a) 
orientador(a) e do(a) coordenador(a) do curso. Para isso, envie a solicitação de assinatura, no 
canto superior direito, clicando em “Solicitar” depois em “Assinatura”. 
 

 
 
22 
No campo “Pessoa”, insira o nome ou a matrícula SIAPE [para não ter erro na hora da 
solicitação de assinatura, é preferível que seja inserida a matrícula,  neste caso, solicite de seu 
ou de sua orientador(a)] do(a) professor(a) orientador(a), selecionando logo em seguida a 
opção correta.  
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23 
Após selecionado o nome do(a) professor(a) orientador(a), clique em “Enviar Solicitações”. 
 
 

 
 
 
 
 
24 
Repita o processo de solicitação de assinatura, e selecione o nome do(a) coordenador(a)do 
curso. 
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25 
Finalizado o processo de solicitação de assinaturas, o estudante poderá acompanhar  as 
assinaturas, clique em “Solicitação das Assinaturas”, conforme imagem abaixo, e aparecerá a 
situação. 
 

 
 
 
 
 
 

26 
Para que a autorização seja entregue corretamente para a Coordenação de Estágio, o 
estudante deverá compartilhar, clicando na opção “Compartilhar Documento”, conforme 
imagem abaixo. 
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27 
Digitar a matrícula 2202283 ( da Coordenadora de Estágio); selecionar a servidora, clicando 
em cima do nome. 

 
 

28 
Repita a operação, digitando a matrícula 1287747 (servidora Sirlei Aparecida Bianchi da 
CEAEG) e clique em “Enviar”. 

 
 

 

29 

Depois de todo esse passo a passo, o estudante deverá aguardar a confecção do Termo de 

Compromisso. O qual será solicitado a sua assinatura, via SUAP. Um dia após a assinatura do 

Termo, por parte do estudante, este deverá ir à CEAEG – Coordenação de Estágio e 

Acompanhamento de Egressos -, para pegar seu kit de estágio (Carta de Apresentação, Termo 

de Compromisso, Ficha de Frequência e Ficha de Avaliação do Supervisor). 

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


