
Fluxo para inserção do Estágio Não obrigatório no Histórico Acadêmico

Esse  procedimento  é  realizado  pelo  DAA.  Desta  forma,  após  receber  a  solicitação  do

estudante  para  que  seu  estágio  não  obrigatório  seja  incluído  no  Histórico  Acadêmico,  o

Coordenador  de  Estágio  do  Curso  deve  gerar  um  processo  no  SEI  (Administração  Geral:

comunicação  oficial),  no  qual  devem  ser  anexados  os  documentos  pertinentes  do  estágio,

devidamente preenchidos e assinados pelas partes, a saber:

-Termo de compromisso de estágio (TCE);

- Plano de Atividades (PA);

- Relatório Parcial (que deve abranger período nunca superior a 6 meses de estágio);

- Relatório Final (com menção de aprovação do Coordenador de Estágios do curso);

- Formulário de Desligamento de Estágio (caso tenha sido encerrado antes do período previsto no 

TCE e PA);

- Termo Aditivo (caso o período inicial do estágio tenha sido prorrogado).

- Ofício elaborado pelo Coordenador de Estágio do Curso, constando como assunto a solicitação de 

inserção do Estágio não obrigatório no Histórico Acadêmico do discente, além das seguintes 

informações referentes ao estagiário e ao estágio: nome completo; matrícula; local de realização do 

estágio (empresa/instituição concedente); período inicial e final do estágio; carga horária semanal; e

menção de aprovação do Relatório Final do discente.

 

Após organizar os referidos documentos, o processo deve ser encaminhado via SEI à 

Diretoria de Administração Acadêmica (DAA/UFCAT), no SEI a sigla é CGA-RC. 

Como modelo de Ofício no SEI, sugerimos a seguinte redação:



___________________________________________________________

OFÍCIO Nº 149/2022/IMTEC-RC/RC/UFG

Processo nº 23070.XXXXXX/2021-16

Catalão, 19 de agosto de 2022.

À Diretoria de Administração Acadêmica (DAA/UFCAT)

  

Assunto: Inserção do estágio não obrigatório no histórico 
acadêmico.

Referência: Caso responda este Ofício, indicar expressamente o 
Processo nº 23070.048520/2021-16.

Sr(a) 

Venho solicitar inserção do Estágio não obrigatório no Histórico 
Acadêmico da discente do curso de Matemática 
Licenciatura XXXXXXXX, matrícula 20100000.

Realizou o estágio no Colégio Aprov Ltda, data de início 
03/08/2021 até 22/12/2021, e de 20/01/2022 até 30/06/2022, com 
carga horária semanal de 30 horas, totalizando 11770 horas de 
estágio não obrigatório.

Foi entregue os relatórios (3102XXX) aprovados com menção honrosa 
e assinados pelo coordenador de estágio do curso de Matemática 
Licenciatura.

 

Atenciosamente,

 ______________________________________________________________

Após isso, o DAA processa a inserção, e retorna o processo com o histórico acadêmico já 

atualizado, que também poderá ser acessado pelo discente em seu Sigaa.


