
E
S

TA
G

IÁ
R

IO
C

O
M

IS
S

Ã
O

 D
E

 E
S

T
Á

G
IO

 (
C

O
E

)
C

O
N

C
E

D
E

N
T

E
 D

E
 E

S
T

Á
G

IO
D

IR
E

T
O

R
 D

A
 U

N
ID

A
D

E
PROCESSO DE FORMALIZAÇÃO DOS TERMOS 

DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

Estagiário preenche o Termo 
de Compromisso de Estágio 
(TCE) no Portal de Estágio e 
submete à aprovação pela 

COE do curso.

COE 
aprovou o 
Termo?

Recebe o TCE em 
formato digital e envia 

para o e-mail do 
presidente da COE do 

curso  (Modelo da 
UFMS)

Envia o  TCE para o 
presidente da COE do 

curso em formato digital 
(Modelo da 

Concedente de 
Estágio)

Presidente da COE  do curso instrui processo 
no SEI, anexando o TCE em formato digital e 

incluindo a Declaração do Termo de 
Compromisso (modelo padrão no SEI). Em 

seguida, disponibiliza  em bloco para 
assinatura eletrônica* do Estagiário (ou seu 

representante legal), do representante legal da 
Concedente de Estágio e do Diretor da 

Unidade

Verifica as observações 
feitas pela COE e as 

corrige no preenchimento 
do novo TCE

NÃO

SIM

Representante da Concedente 
assina eletronicamente a 
Declaração do Termo de 

Compromisso

Diretor da Unidade assina 
eletronicamente a Declaração 

do Termo de Compromisso

Estagiário (ou seu 
representante legal) 

assina 
eletronicamente a 

Declaração do Termo 
de Compromisso

O presidente da COE do curso envia a 
Declaração diretamente do SEI, 

devidamente assinada, para que o 
acadêmico a envie juntamente com o TCE 

à Concedente de Estágio

*Ver Fluxograma de Cadastro de Usuário externo no SEI.
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