
ORIENTAÇÕES PARA EMISSÃO DE TCE 
 
 
Caros acadêmicos, 
criamos o seguinte passo a passo, para guiá-los na formalização dos Termos 
de Compromisso de Estágio e entrada regular nas Unidades Concedentes 
(escolas): 

 
1º passo - Estar regularmente matriculado: 
Efetuar matrícula na componente curricular de estágio supervisionado de seu 
interesse. 
 
2º passo - Escolher o local de estágio: 
Definir junto ao supervisor de estágios do curso e ao seu orientador uma 
Unidade Concedente de estágio. É importante verificar a disponibilidade de 
vagas, a compatibilidade de horários do estágio que devem ser no 
contraturno das suas aulas e a disponibilidade de professores com formação 
superior na área do seu curso para supervisionar você. 

 
3º passo - Solicitar o Termo de Compromisso: 
O SUAP não dispõe do módulo de cadastro e geração automática dos 
Termos de Compromisso de Estágio. Para tanto, criamos um formulário 
disponível no link: <<https://forms.gle/5uUwLdCjWCdGszHZ9>> 
 

OBS: Caso a Unidade Concedente de seu interesse não conste no formulário, encaminhe 
esta ficha cadastral preenchida e assinada pelo representante legal ao e-mail 
<<estagio.palmas@ifto.edu.br>> para inclusão. 
 

A partir das informações e documentos inseridos no formulário, a 
Coordenação de Estágio gerará um termo em PDF, que será encaminhado 
ao seu e-mail (em até 3 dias) e deve ser impresso em 3 vias para a coleta 
das assinaturas. 
 
No caso dos estágios nas ESCOLA MUNICIPAIS DE PALMAS 
(SEMED-Palmas) a Coordenação de Estágio: 

1.​ Receberá as solicitações de Termo de Compromisso e gerará o 
documento; 

2.​ Efetuará a solicitação de encaminhamento junto às Secretaria; 
3.​ Recolherá o encaminhamento junto à Semed-Palmas e o disponibilizará 

na coordenação, em anexo às 3 vias impressas do Termo para a coleta 
das assinaturas. 

 

No caso dos estágios nas ESCOLA ESTADUAIS DE PALMAS (SEDUC-TO) a 
Coordenação de Estágio: 

https://forms.gle/5uUwLdCjWCdGszHZ9
http://portal.ifto.edu.br/palmas/campus-palmas/ensino/estagio/convenios/solicitacao-convenio-empresa.pdf/view
mailto:estagio.palmas@ifto.edu.br


1.​ Receberá as solicitações de Termo de Compromisso; 
2.​ Gerará o documento que deve ser assinado pelo estudante, pelo 

orientador e pela coordenação de estágio; 
3.​ Enviará um ofício de solicitação à Superintendência Regional de Ensino 

de Palmas; 
4.​ A SRE envia os termos pelo sistema deles para as Escolas procederem 

com as demais assinaturas. 
 
4º passo - Colher assinaturas: 
De posse das 3 vias do Termo de Compromisso de Estágio: 

●​ assine; 
●​ colete a assinatura do seu professor orientador; 
●​ colete a assinatura do Diretor da escola; 
●​ colete a assinatura do do professor que vai supervisionar você no local 

de estágio; 
●​ traga as vias à Coordenação de Estágio, que assina representando o 

IFTO-Campus Palmas, inclui os acadêmicos na apólice de 
seguro-acidentes e lança o vínculo no SUAP. 

 
OBS: Se a Unidade Concedente for o próprio Campus Palmas, os termos podem ser 
emitidos em apenas 2 vias. 
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