
ORIENTAÇÕES PARA O ELABORAÇÃO DO TERMO DE AUTORIZAÇÃO PARA 

DISPONIBILIDADE DE TRABALHO ACADÊMICO

O termo de autorização deve ser preenchido no SUAP pelo orientador(a) do

trabalho, conforme tutorial abaixo.

É dever do aluno encaminhar, posteriormente, o documento assinado

juntamente com os demais documentos solicitados via e-mail conforme consta nas

orientações de entrega disponíveis neste documento.

TUTORIAL SUAP 

TERMO DE AUTORIZAÇÃO

Passo 1 (ORIENTADOR): Ir em: SUAP > Documentos/Processos > 

Documentos eletrônicos > Documentos

Passo 2 (ORIENTADOR): Em seguida, selecionar Adicionar documento de texto,

localizado no canto superior direito da tela.

Passo 3 (ORIENTADOR): Selecione as seguintes informações:

■ Tipo de documento: Biblioteca



■ Modelo: Termo de autorização para disponibilização de 

trabalho acadêmico

■ Assunto: Termo de autorização de TCC

■ Nível de acesso: Público

Passo 4 (ORIENTADOR): Em seguida, clique em Salvar.

Passo 5 (ORIENTADOR): Clicar em Editar texto, localizado no canto superior da

tela, e preencher as informações solicitadas.

Passo 6 (ORIENTADOR): Após preenchimento, clicar em Salvar e Visualizar,

localizado no canto inferior esquerdo da tela.



Passo 7 (ORIENTADOR): Clicar em Concluir, em seguida, clicar em Assinar, 

ambos localizados no canto superior direito da tela.

Passo 8 (ORIENTADOR): Em seguida, clicar em Solicitar, e Assinatura,

localizado no canto superior direito da tela.

Passo 9 (ORIENTADOR): Incluir o(s) nome(s) dos aluno(s) autor(es) do 

trabalho(s), e em seguida clicar em Enviar solicitações.

Passo 10 (ALUNO): O aluno deve entrar no SUAP, e clicar no aviso “Documento

Eletrônico, aguardando assinatura” no canto esquerdo da tela.



Passo 11 (ALUNO): Em seguida, clicar na lupa.

Passo 12 (ALUNO): Clicar em Assinar, localizado no canto superior direito da

tela.



Passo 13 (ALUNO): Clicar em Ações, e Exportar PDF/A

Passo 14 (ALUNO): Renomear o arquivo seguindo a sintaxe:

Autorização_anodeaprovação_nomecompleto_matrícula.

○ Exemplos (um e dois autores):

■ Autorização_2020_VanessaLevatiBiff_09871ECMJ.pdf

■ Autorização_2020_VanessaLevatiBiff_DiegoWeber_09871EVEQ_073641EV 

EQ.pdf
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