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 Delineamento do fluxograma – estágio obrigatório (10º período) 

 

ESTÁGIO

Obrigatório 
(Supervisionado) – 10º período

Mesmos informes no TCE (“contrato”),
mas por meios diferentes.

Secretaria do Estágio: verifica os informes
(datas, preenchimento, assinaturas, despacho do 
colegiado e matrícula na disciplina).
Atendimento: 5 dias  úteis
Tem correções?

SESTA PROGRAD
SESTA assina TCE  e retorna as 
partes
Atendimento: 5 dias  úteis

O discente vai realizar outro 
estágio?

Coordenação de Curso
Matrícula na GMV055

Sim Não
Não obrigatório
(1º ao 9º) 

Secretaria do Estágio 
Envia para o SESTA - PROGRAD

CICLO:
PRÉ-ESTÁGIO

DOCUMENTAÇÃO DOS 
FATOS QUE 
OCORRERÃO
(DESPACHO E TCE)

CICLO:
ESTÁGIO IN SITU

O ALUNO USUFRUI DO
ESTÁGIO ACORDADO

Caso algo ocorra diferente 
do acordado, documentar 
por Aditivo e/ou Rescisão, 
seguindo o mesmo meio e 
assinaturas do TCE

Caso o estágio seja superior 
ao semestre letivo, o aluno 
precisa:
1. Solicitar “autorização 

ao colegiado de curso” e
2. Solicitar a rematrícula 

na disciplina GMV055, 
em período de 
rematrícula conforme 
semestres anteriores

Retorno do estágio
Discente e Prof. orientador preparam e assinam (SOU.GOV.BR) os 
documentos infracitados, de acordo com o (s)TCE(s) registrados. Os 
documentos são:
1. Fichas de avaliações do supervisor (n=?)** e orientador (n=1)
2. Relatório de Estágio PROGRAD (n=?)**
3. Relatório de Atividades do Estágio (n=1)
Envio destes para a Secretária do Estágio, por e-mail

Abreviações:
. Partes envolvidas*: Estagiário, Prof. Orientador, Cedente e Supervisor
. (n=?)**: número que varia de acordo com a quantidade de TCE. 
Se for 2 TCEs, n=2.
Se for 3 TCEs, n=3, ...
. CC***: Coordenador de Curso
. CE****: Coordenador de Estágio

Sim Não

Secretaria do Estágio: confere os documentos de acordo com o TCE. 
Tem correções?
Atendimento: 5 dias  úteis CICLO:

PÓS-ESTÁGIO

RETORNAM COM OS 
DOCUMENTOS QUE 
COMPROVAM OS 
FATOS ACORDADOS  
NO(S) DESPACHO(S) E 
TCE(s)

Sim Não

Discente e Prof. orientador 
Correção dos documentos
Envia para a Secretaria
Forma: 

. Interno (SEI)

. Externo (E-mail)

FIM DA GMV055
Conclusão das atividades do 10º período
Nota no portal do estudante, em 6 horas, 
aproximadamente

!"

Discente
Qual estágio obrigatório? 

Prof. Orientador ou Secretaria do Estágio
TCE
Inclui termo de estágio interno obrigatório
Redigem e assinam as partes envolvidas*
Meio: SEI
Assinatura: SEI
Atendimento: 5 dias  úteis

Prof. Orientador ou Secretaria do 
Estágio
Encaminha o processo SEI para o 
COCVE
Para emissão do Despacho do colegiado
Atendimento: 5 dias  úteis

Colegiado de curso
Emite o despacho e encaminha a documentação para 
o Setor de Estágio
Via: SEI
Atendimento: 5 dias  úteis

Aluno e/ou Prof. Orientador
TCE
Redigem e assinam as partes envolvidas*
Meio: PDF
Assinatura: SOU.GOV.BR

Portal do estudante
Anexa o TCE assinado e 
solicita despacho do colegiado
Atendimento: 5 dias  úteis

Externo Interno

Discente e Prof. orientador 
Correção dos documentos

Secretaria do Estágio: monta um Processo SEI e 
envia para o Coordenador de Curso (CC***) e 
Coordenador do Estágio (CE****)
Atendimento: 5 dias  úteis

Coordenadores
CE: monta e assina a Ficha de Conclusão de Estágio
CC: assina a Ficha

CE: lança a Nota no Portal Docente
CC: lança a Carga Horária no Sistema de Gestão
Atendimento: 5 dias  úteis

Informes sobre Colação de Grau 
na Coordenação de Curso

DIPLOMA ($$)

#$%&'()

O discente atingiu mais de 410 
horas de estágio?

Não, então precisa realizar novo estágio. Sim


