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1. OBJETIVO DO PROCESSO 

Fluxo que descreve as atividades relacionadas à realização e renovação de convênios para estágio curricular. 

2. DEFINIÇÕES E SIGLAS  

 CGE: Coordenação Geral de Estágio 
 DGA: Diretoria de Gestão Acadêmica 
 PROACAD: Pró-Reitoria para Assuntos Acadêmicos  

3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

# ATIVIDADE ATOR REGRA DE NEGÓCIOS 

1 
DAR entrada no 
processo 

Solicitante  

2 
ENTREGAR 
documentação na CGE 

Solicitante 

Para novo convênio ou renovação após 5 
anos: Termo de Convênio (duas vias), cópia 
autenticada do contrato social ou estatuto, 
comprovante de inscrição e de situação 
cadastral no CNPJ, cópia autenticada do RG e 
CPF do representante da concedente ou do 
agente de integração, cópia autenticada do 
ato de posse/nomeação do representante 
(para órgão público), procuração autenticada 
(se o nome do representante não constar no 
contrato social/estatuto e o mesmo for 
procurador). Adicionalmente, para convênios 
com concedente, ofício do coordenador do 
curso, carta da concedente, cadastro da 
concedente e oferta de estágio. Para 
convênios firmados com agente de 
integração: carta do agente de integração e 
relação das empresas conveniadas. 

3 
SOLICITAR abertura de 
processo para a DICOM 

Solicitante  
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4 REGISTRAR processo 
Coordenação Geral de Estágios 

(CGE-DGA-PROACAD) 
 

5 CONFERIR documentos 
Coordenação Geral de Estágios 

(CGE-DGA-PROACAD) 
 

6 REALIZAR ajustes 
Coordenação Geral de Estágios 

(CGE-DGA-PROACAD) 
 

7 ANALISAR processo 
Procuradoria Federal junto à 

UFPE 
 

8 EMITIR parecer 
Procuradoria Federal junto à 

UFPE 
 

9 ENVIAR para assinatura 
Coordenação Geral de Estágios 

(CGE-DGA-PROACAD) 
 

10 ASSINAR convênio Pró-reitor da PROACAD  

11 
ENVIAR via do convênio 
para a instituição 

Coordenação Geral de Estágios 
(CGE-DGA-PROACAD) 

 

12 
ATUALIZAR lista de 
instituições 
conveniadas 

Coordenação Geral de Estágios 
(CGE-DGA-PROACAD) 

 

13 
PUBLICAR no site da 
PROACAD 

Coordenação Geral de Estágios 
(CGE-DGA-PROACAD) 

 

14 ARQUIVAR processo 
Coordenação Geral de Estágios 

(CGE-DGA-PROACAD) 
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4. LEGISLAÇÃO APLICÁVEL 

 

5. ANEXOS 

 


