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MÓDULO ESTÁGIO NO SUAP
TUTORIAL PARA CIEEC´S



SUMÁRIO

➢ Como é o fluxo do Estágio no SUAP.

➢ Como cadastrar um prestador de serviço?

➢ Como cadastrar uma pessoa jurídica para atuar como 

concedente de estágio?

➢ Como cadastrar uma pessoa física(profissional liberal) para 

atuar como concedente de estágio? 

➢ Como cadastrar uma pessoa física(produtor rural) para atuar 

como concedente de estágio?

➢ Como adicionar um estágio?

➢ Como encerrar o estágio? 



FLUXO DE ESTÁGIO NO SUAP

1º Cadastro de Prestador de Serviço  ( Cieec)

2º Cadastro de Concedente de Estágio ( Cieec)

3º Adicionar o estágio ( Cieec)

4º Assinatura do termo de compromisso de estágio/plano de atividades. 

(aluno, instituição, supervisor, orientador, representante da concedente e 

responsável pelo aluno quando for  menor)

5º Preenchimento e assinatura do relatório de avaliação que diz respeito à 

prática de estágio ( Orientador)

6º Preenchimento e assinatura do relatório de atividades de estágio ( aluno e 

supervisor)

7º Anexo do relatório final e ficha de frequência do aluno. ( orientador) 

8º Encerramento do Estágio (Cieec) 

9º Assinatura do termo de realização de estágio. (Supervisor e representante 

da concedente)



❖ IMPORTANTE!

Antes de adicionar o estágio, para que todos possam assinar os documentos no 

sistema, é necessário que estejam cadastrados como Prestadores de Serviço ( 

supervisor, representante da concedente e responsável pelo aluno menor)

Depois que os prestadores são cadastrados, receberão um e-mail notificando que 

foram cadastrados como prestadores de serviço e que é necessário a criação de uma 

senha para que possa assinar o documento. O login será o CPF e a senha o usuário 

definirá nesse e-mail que receber. 

Depois de cadastrar os prestadores de serviço, a Cieec cadastrará a concedente de 

estágio na aba Cadastro de Pessoa Jurídica ou Pessoa externa ( se for pessoa física).  

Vamos ver detalhadamente ? 



COMO CADASTRAR UM PRESTADOR DE 

SERVIÇO?



A Cieec precisará
cadastrar o representante
da concedente de estágio,
o supervisor e o
responsável do aluno
quando este for menor.



Para adicionar um
prestador de serviço é
necessário ter todos os
dados em mãos, em
especial, o CPF, pois ele
será utilizado para acessar
o sistema.



Poderá ser utilizado o
mesmo e-mail nesses
campos.

No caso de
supervisor/servidor do
IFRO não é necessário
cadastrá-lo como
prestador de serviço,
assim como os Diretores
Gerais no caso de
representante da
concedente.



COMO CADASTRAR UMA PESSOA JURÍDICA 

PARA ATUAR COMO CONCEDENTE DE 

ESTÁGIO?



COMO CADASTRAR UMA CONCEDENTE

Concedentes de estágio
podem ser pessoas
jurídicas ou pessoas
físicas. Vamos cadastrar
uma pessoa jurídica nesse
exemplo.



Não esqueça de colocar o
e-mail da pessoa jurídica
que vai atuar como
concedente, se não
colocar ela NÃO será
notificada para assinar
documentos.



Coloque o cep separado
com traço (-) conforme
exemplo. Não esqueça de
salvar o documento



COMO CADASTRAR UMA PESSOA FÍSICA

( PROFISSIONAL LIBERAL) PARA ATUAR 

COMO CONCEDENTE DE ESTÁGIO?



A concedente é considerada
pessoa física porque não
possui CNPJ. Um exemplo são
os profissionais liberais que
utilizam o número de registro
profissional para contratar
pessoas e os produtores
rurais que utilizam o nº CEI.

Para cadastrar uma
pessoa física como
concedente, primeiro
cadastramos em pessoa
externa.



Nesse campo se coloca o
número do registro do
profissional que irá atuar
como concedente, depois
salve o documento.

Perceba que nesse
cadastro não faz qualquer
menção ao
endereçamento.
Vamos precisar incluir em
outro local, vamos ver no
próximo slide.



Depois de cadastrada a
pessoa externa,
precisamos cadastrar o
endereçamento das
pessoas cadastradas.
O cadastro se dá na aba
Pessoas Físicas.

Basta escrever o nome da
pessoa que você acabou
de cadastrar e depois em
filtrar.
Irá aparecer a listagem de
pessoas, basta clicar no
botão editar conforme
demonstrado na tela.





Preencha com os dados
de endereçamento nesse
campo e salve as
informações.



COMO CADASTRAR UMA PESSOA FÍSICA

( PRODUTOR RURAL COM CEI) PARA 

ATUAR COMO CONCEDENTE DE ESTÁGIO?



Para o cadastro de uma
pessoa física que é um
produtor rural, utilizamos
o mesmo formulário de
pessoas externas que
acabamos de ver.
Os produtores rurais
usam o CEI é uma
inscrição utilizada pelo
produtor rural. Ele é
utilizado por pessoas
físicas que prestam
serviços de forma
autônoma, sendo
equiparados à empresas.



Basta colocar o número
CEI no mesmo campo de
número de registro no
conselho conforme
exemplo da seta, escreva
a palavra CEI para
diferenciar.



Depois de cadastrada a
pessoa externa,
precisamos cadastrar o
endereçamento das
pessoas cadastradas.
O cadastro se dá na aba
Pessoas Físicas.

Basta escrever o nome da
pessoa externa que você
acabou de cadastrar na
tela anterior e depois em
filtrar.
Irá aparecer a listagem de
pessoas, basta clicar no
botão editar conforme
demonstrado na tela.



Preencha com os dados
de endereçamento nesse
campo e salve as
informações.



COMO CADASTRAR UM ESTÁGIO?



Todas as informações
desse formulário gerarão
o Termo de
Compromisso de
Estágio/Plano de
Atividades de Estágio,
por isso é muito
importante que todos os
campos sejam
preenchidos com
informações corretas e
completas.



Como a concedente e
representante já foram
cadastradas, basta iniciar
a digitação que o sistema
já mostrará a informação.



Muita atenção no momento de colocar o período do estágio.
Se por acaso for colocado o período errado e a Cieec editar o
período, toda avaliação que tiver sido realizada antes da edição
se perderá e deverá ser refeita.

Não
preencher
esse campo.



Nessa situação o
supervisor é externo,
cadastrado previamente
como prestador de
serviço, por isso o acesso
se dá pelo CPF.



Quando o supervisor for
servidor do IFRO, basta
procurar o nome que o
sistema automaticamente
buscará.

O supervisor/servidor
receberá em seu e-mail
institucional a notificação
para avaliação.
E receberá ainda no SUAP,
no sino.



Depois de salvar as
informações, essas
comporão o Termo de
Compromisso de
Estágio/Plano de
Atividades de Estágio

Esse formulário contempla
também o plano de
atividades de estágio.
É necessário que a Cieec
pegue a relação das
atividades que serão
desenvolvidas com o
orientador para que possa
adicionar aqui nesse campo.
Essa relação de atividades
precisa ser construída com a
ajuda do aluno e orientador
e ter relação com a área do
curso.
Adicione o máximo de
atividades.



Depois que o estágio é
cadastrado, essa é a
primeira página que
visualizamos. Perceba que
a situação está com
diversas pendências.



Assim que o cadastro é
finalizado, aluno,
orientador, representante
da concedente e
supervisor recebem em
seu e-mail, uma
notificação de cadastro.



Depois de adicionar o
estágio, as pessoas
envolvidas precisam
assinar o Termo de
Compromisso de
Estágio/Plano de
Atividades de Estágio.
Para isso, é necessário
estar na aba
Documentação, Aditivos
e Assinaturas (conforme
seta)
E ir em Definição de
Interessados (seta) e
escolher a opção Termo
de Compromisso de
Estágio (seta).
Quando clicar em definir
Intereressados, aparecerá
o nome das pessoas que
foram cadastradas (
próxima página)



O sistema buscará
automaticamente os
interessados:
• Aluno ( se for maior de idade)
• Supervisor
• Orientador
Manualmente, a Cieec deverá
adicionar:
• Responsável pelo aluno se ele

for menor.
• Responsável pela Instituição.
• Concedente.
Todos precisam ser adicionados
para receber notificação para
assinar os documentos.

Vamos adicionar manualmente (
próxima tela)



Nesse exemplo, estamos
adicionando o responsável pela
instituição.
A representante da concedente e o
responsável pelo aluno quando
menor de idade, também devem ser
adicionados manualmente.
Não esqueça de SALVAR.



Depois de definir OS ASSINANTES,
clique na aba notificações.

Verifique se todos os envolvidos estão
na listagem de e-mails, conforme seta,
caso não esteja, refaça o processo
incluindo quem estiver faltando.

Depois de se certificar de que todos
estão na lista, clique no botão
NOTIFICAR PENDÊNCIAS. Depois que
notificar, todos da lista receberão e-
mail para que assine o documento. Por
isso é importante checar se está tudo
certinho antes de notificar pendências.

Caso ocorra de clicar em notificar
pendencias e só depois perceba que
faltou alguém, você deverá ir em
interessados e adicionar a pessoa que
faltou, infelizmente ela não será
notificada, mas poderá assinar. Para
que a pessoa consiga assinar, copie a
mensagem de notificação de assinatura
e mande do e-mail da Cieec para o e-
mail da pessoa que faltou assinar.



A Cieec saberá que um
documento foi assinado
quando estiver com a cor
AZUL. Não significa que
todos assinaram, por isso é
importante gerar o
documento e visualizar até
que todos tenham
assinado.



Nessa situação, todos os
documentos foram
preenchidos e assinados.

Na aba de avaliação do
Orientador, é possível
registrar o relatório final
de estágio, no entanto,
essa obrigatoriedade é do
Orientador.



INCLUIR UM OUTRO COM PENDÊNCIA DE TERMO DE REALIZAÇÃO DE 

ESTÁGIO.

INCLUIR SLIDE COM BOTÃO DE REGISTRAR ENCERRAMENTO

Quando a situação do
estágio se encontrar SEM
PENDÊNCIAS, significa que
todos os documentos
foram assinados e a Cieec
já pode encerrar o estágio



Para encerrar o estágio,
localize a aba DADOS DO
ENCERRAMENTO.
Dê um F5 para aparecer o
botão REGISTRAR
ENCERRAMENTO.



Agora que o botão
apareceu depois do F5,
basta clicar em registrar
encerramento.



Preencha o termo de realização de estágio com todas as informações
solicitadas.
A CH Final deverá ser a que consta na FICHA DE FREQUÊNCIA!
Não utilize a CH hachurada acima, a menos que seja a mesma da folha de
frequência.
Essa CH da mensagem que aparece é gerada pelo sistema através da
informação de início e fim do estágio, ele não contabiliza o somatório de
início e encerramento de estágio.



Veja que depois de salvar,
a situação passará para
pendência de assinatura de
Termo de Encerramento! A
situação passará para
encerrado, assim que o
supervisor/concedente
assinarem o Termo de
Realização de Estágio!



Nessa situação o estágio já se encontra encerrado!
Depois de encerrado o estágio, ainda na aba Dados de encerramento,
defina quem irá assinar o documento. Essa ação pode ser feito também na
aba Documentação, Aditivos e Assinaturas no momento quando se cria o
estágio.



O supervisor já é definido como interessado pelo sistema, é necessário 

que acrescente manualmente o representante da concedente. 

Defina os interessados. Nessa situação, o supervisor já veio preenchido
pelo sistema, nesse caso, insira ainda manualmente o representante da
concedente.



1) Depois que foram definidos os
interessados, a Cieec precisa NOTIFICAR
PENDÊNCIAS para que o supervisor e
representante da concedente recebam
notificação em seus e-mails.
2) Não esqueça de fazer isso para que eles
possam receber a notificação. Se não fizer,
eles não receberão notificação por e-mail e
não assinarão o documento.
3) Depois de notificar, clique em
notificações para se certificar de que
ambos receberam a mensagem de Estágio
Apto para Encerramento.



Essa é a mensagem que o representante da 
concedente e supervisor recebem em seus e-
mails.
Caso não conste essa mensagem em 
notificações, refaça o processo definindo os 
interessados ( supervisor e concedente) e 
clique em notificações para se certificar de 
que eles receberam a mensagem.



Nessa situação, temos todos os documentos  
assinados e estágio encerrado.



Ândrea Francischini Leal

Pró-Reitoria de Extensão

E-mail: cies@ifro.edu.br

Obrigada!

mailto:cies@ifro.edu.br
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