
ESTÁGIOSOBRIGATÓRIOS



O PROPET é o setor da Universidade de 
Passo Fundo, responsável pela

formalização dos ESTÁGIOSOBRIGATÓRIOS  
e ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS.

Para o estágio obrigatório, é
fundamental que o aluno faça a  

formalização do TERMODECOMPROMISSO
DE  ESTÁGIO(TCE).

*ESTÁGIO  OBRIGATÓRIO É REQUISITO PARA A

CONCLUSÃO DO SEU CURSO!



Informações importantes :

O período de estágio NÃO PODE:

� ultrapassar 30 horas semanais;

� ultrapassar 06 (seis) horas diárias;

� A vigência deve ser o período do semestre vigente; A ca rga 
horária da atividade de estágio está definida em 
regulamento do PPC* do seu curso.

*PROJETO PEDAGÓGICO DO CURSO

O PERÍODO DE ESTÁGIO NA UNIDADE QUE CONCEDEU VIVENC IAR A 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, NÃO PODERÁ INICIAR SEM A 

DOCUMENTAÇÃO FORMALIZADA NO PORTAL PROPET.



Acesse o do portal do NOVO PROPET:
http://novopropet.upf.br/

em aluno/candidato

PASSO A PASSO PARA LEGALIZAR SEUESTÁGIO:



Após clicar na aba 
Aluno/Candidato , caso 

ainda não seja 
cadastrado, realize o 

seu cadastro.

OBS: não acessar através de redes sociais.

� Este cadastro também é 
válido para 
oportunidades de 
estágios remunerados e 
vagas efetivas!



Escolha a  opção ESTÁGIO OBRIGATÓRIO, na
mesma aba,logo  abaixo, PROPOSTA  DE ESTÁGIO.

Após, clicarem  CADASTRAR.



Selecione o  seu CURSO, a DISCIPLINA de  Estágio e o
TIPO DEESTÁGIO.



No campo TIPO  DE TERMO, selecionar o modelo  de TERMO DE  
COMPROMISSO DE  ESTÁGIO (TCE) que é específico para   o seu CAMPO DE  
ESTÁGIO:

1. TCE-O: Termo de Compromisso de Estágio Obrigatóri o Padrão , este é o 
modelo padrão da UPF, pode ser utilizado para a rea lização de seu estágio 
obrigatório em Instituição ou Empresas em geral.

2. TCE-O PMPF: este é o modelo de Termo de Compromisso de Estági o 
Obrigatório exigido para a realização de Estágio em  órgãos municipais da 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSO FUNDO.

3. TCE-O SEDUC: este Termo de Compromisso de Estágio Obrigatório é 
exigido pela Secretaria de Estado da Educação a SED UC, e deve ser 
selecionado para aqueles que realizarem Estágio em Escolas da Rede 
Pública Estadual do Rio Grande do Sul.

4. TCE-O ESCOLAS MUNICIPAIS E PARTICULARES DA REGIÃO : você deverá 
selecionar este Termo de Compromisso de Estágio cas o o seu campo de 
prática seja uma escola particular de Passo Fundo o u região; ou para 
escolas municipais, exceto na cidade de Passo Fundo . 



Em TIPO DE  TERMO, selecionar  a opção: 
“Não faço estágio  ainda e desejo  firmar o 
termo de  compromisso de estágio 
obrigatório”.



No  campo UNIDADE  CONCEDENTE,  informar o CNPJ, e preencher os 
dados  conforme solicitados.
• Escolas estaduais, informar sem CNPJ;
• Escolas municipais, informar no campo  unidade conc edente o CNPJ do 

Município e no campo  Área de Atuação / Setor de At uação / Departamento 
informar o nome da escola; 

• Empresas, basta inserir o CNPJ;

*Caso o local do seu estágio não seja conveniado co m a UPF, você receberá um e-mail com as devidas 

informações necessárias para o convênio. Lembrando que este é imprescindível para a realização do seu estágio .



No  campo informar o CNPJ, e preencher os da UNIDADE  
CONCEDENTE, dos  conforme solicitados., caso  o sistema não 
encontre de forma automática os dados do local do s eu estágio, 
você deverá ter em mãos os dados abaixo:

� CNPJ;
� Razão Social;
� Representante Legal (quem é o responsável pela empr esa ou 

escola);
� CPF;
� RG;
� Cargo;
� Telefone;
� E-mail;
� CEP;
� Endereço.



Após  preencher  os  dados  do  local  do  seu  est ágio, você  deverá 
preencher  os dados  relacionados  aos  representan tes  da  UNIDADE  
CONCEDENTE:



� Representante Legal: é o diretor da empresa, escola ou
instituição que você realizará seu estágio; na escola, també m
poderá ser coordenador pedagógico.

� Supervisor de Campo: é o profissional da Unidade Concedente ,
ou seja, que faça parte do quadro de pessoal da Unidade
Concedente de estágio, que atua no campo de prática, com
formação ou experiência na área de conhecimento, e
acompanha o campo de estágio.

� Professor Orientador: é o professor vinculado à UPF que
possui a função de acompanhar os acadêmicos em seu
processo de aprendizagem, e orientar a elaboração da
Proposta de Estágio.

ATENÇÃO!



Preencheras demais INFORMAÇÕES sobre  o seu
estágio :



Informações importantes!
� A data de início e encerramentodo seu estágio deverá ser dentro do semestre

letivo (não poderá ser alterada após o envio do termo de estágio);

� A carga horária não pode ultrapassar 30h semanais e 6h diárias, poderá
realizar 40h semanais e 8h diárias apenas o aluno que for formando e estiver
matriculado apenas na disciplina de estágio;

� As principais atividades são as atividades que o aluno realizará no campo de
prática (Escola/ Empresa/Instituição), conforme Projeto Pedagógico deseu
curso, o Regulamento específico para Estágios e as orientações do seu
professor orientador;

� Área de atuaçãoé o setor onde realizará o estágio.

*No caso dasESCOLAS MUNICIPAIS , neste campo o aluno deverá informar
o nome da escola, pois como unidade concedente o mesmo deverá informar o
CNPJ da Prefeitura.
*No caso de ESCOLAS ESTADUAIS, informar a opção sem CNPJ e
preencher todos os dados.



ASSINATURAS DIGITAIS DOS TERMOS DE ESTÁGIOS!

� Após a proposta de estágio estiver devidamente preenchida, basta salvar as 
informações e enviar para aprovação.

� Posteriormente aprovada a proposta de estágio pelo Professor Supervisor, o 
Setor de Estágios irá aprovar, em seguida será encaminhado um e-mail 
para o aluno, o local do estágio e a Universidade realizar as assinaturas dos 
Termos de Estágio de forma digital, basta clicar em assinar, inserir um 
token recebido e o documento estará assinado, as partes envolvidas nas 
assinaturas, receberão um novo e-mail com o documento assinado para 
download, não será necessário a entrega do documento físico na 
Universidade. 

*Não há necessidade do preenchimento da apólice de seguros, pois encaminhamos uma relação 
mensal para a seguradora com todos os alunos matriculados nas disciplinas de estágio obrigatório.
* Informamos que, enquanto todas as partes envolvidas nas assinaturas não realizarem as mesmas o 
aluno ficará recebendo um e-mail automático informando pendência de assinatura.



propet@upf.br
(54) 3316-8413

EM CASO DE DÚVIDAS, CONTATE O PROPET!


