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A coordenação de estágio do curso do discente solicita a elaboração do TCE, por meio do 
encaminhamento dos arquivos referentes à solicitação de TCE, autorização do estágio e cópia 

da apólice ao e-mail: estagio@prograd.ufal.br. 

A GEST/PROGRAD analisa e recepciona os documentos, que se encontram em conformidade, 

para confecção do TCE. O prazo é de 10 (dez) dias úteis, contados da confirmação do 

recebimento do pedido. 

Após elaborado o termo, este será encaminhado por e-mail ao solicitante com as instruções para 

que as partes envolvidas analisem e procedam à assinatura. 

 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS 

PRÓ-REITORIA DE GRADUAÇÃO 

GERÊNCIA DE ESTÁGIOS 

 

 

 

 

TUTORIAL PARA SOLICITAR TERMO DE COMPROMISSO 

DE ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO 

 

 
 A Gerência de Estágio é responsável pela elaboração do termo de compromisso quando se tratar de 

estágio não obrigatório. Entretanto, se a modalidade de estágio for obrigatório é o curso do discente 

que possui competência normativa para confeccionar o termo (conforme prescreve o art. 8º, inciso IV da 

Resolução 95/2019 - CONSUNI/UFAL). 

 Desse modo, quando o estágio for não obrigatório, para que o setor de estágio da 

PROGRAD elabore o TCE (Termo de Compromisso de Estágio), será necessário que o curso 

do aluno faça a solicitação por e-mail, no qual devem ser encaminhados os seguintes 

documentos: 

 

1. a ficha de solicitação de termo de compromisso; 

 

2. a autorização de estágio; 

 

3. a cópia da apólice de seguros, contratada pela empresa concedente do estágio em favor do aluno, 

na qual seja informada a vigência do seguro. 

➢ FLUXOGRAMA 
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Onde obter os formulários para solicitar o TCE? 

1) Acesse a página da UFAL, aba Estudante, Graduação, Estágios. 
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2) Clique na opção F ormulários e selecione a F icha de solicitação de termo de 

compromisso 
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3) Preencher a Ficha de solicitação com editor de texto e assiná-lo. O item 3 do ficha somente deve ser 
preenchido se o estágio for intermediado por agente de integração. Fichas preenchidas, mas apócrifas 

(sem assinatura) serão devolvidas ao solicitante para adequação. 
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4) A autorização de estágio, disponível no menu Formulários deve ser preenchida e assinada pelo 
curso do discente, por meio da coordenação de estágio. É nesse documento que será designado o 

professor orientador do estagiário. O preenchimento deve ser feito com editor de texto e salvo no 

formato PDF. 
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5) Observações: 

 

5.1 Advertimos que a ficha de solicitação de Termo de Compromisso de Estágio deve 

ser preenchida por meio de editor de texto pesquisável. Desse modo, não serão 

aceitos formulários impressos, mas apenas arquivos preenchidos com editor de 

texto e salvos na extensão PDF pesquisável ou DOC. Por sua vez, os formulários 

preenchidos de próprio punho serão devolvidos para adequação. 

 

5.2 Após preenchida e assinada, a ficha de solicitação de TCE, salva em formato de arquivo 

PDF pesquisável ou DOC deve ser encaminhada ao e-mail estagio@prograd.ufal.br. 
 

5.3 O solicitante deve está atento ao preenchimento dos formulários, pois as incoerências 

podem impactar na celeridade da formalização do TCE. 
 

5.4 É a coordenação de estágio do curso do discente que deve encaminhar a documentação 

ao nosso e-mail estagio@prograd.ufal.br. Esse procedimento é necessário para que fique 

registrada a anuência do curso do discente em relação ao estágio. 
 

5.5 Assinatura do TCE. Após elaborado o TCE, este será encaminhado com as instruções 

para assinatura. Ressalte-se que a assinatura do TCE é uma atribuição inerente ao curso, 

conforme prescreve o art. 8º, inciso IV da Resolução 95/2019 – CONSUNI /UFAL. 
 

5.6 A PROGRAD não possui competência normativa para assinar termos de estágio. 

 

 

 

 
Contatos para dirimir dúvidas: 

Gerência de Estágios - GEST/PROGRAD 

Ramais: 3214-1654/1020/1209 

E-mails: estagio@prograd.ufal.br 
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