
Uso do Workflow – ICEPi – Estágio Obrigatório 

 

1 – Acesso ao Workflow 

Após acessar o OnBase com seus dados de acesso, acesse a área do Workflow, clicando no 
‘Menu’ e depois selecionando ‘Abrir Workflow’: 

 

 

 

  



2 – Fila Validar Plano de Trabalho 

Após gerar o plano de trabalho ele será enviado para a fila Validar Plano de Trabalho. 

 

Será gerado automaticamente a minuta e enviada para o e-mail registrado no cadastro da 
instituição de ensino. Poderá acessar a minuta pela aba Pasta de Trabalho.

 

 

Após receber o plano de trabalho anexado, precisa anexar ele no botão   para 

anexar o plano de trabalho assinado. Para validar o plano clicar no botão  e o 
processo será tramitado para próxima fila. 

  



 

3 – Fila Analisar Plano e Emitir Parecer. 

Nessa fila a coordenação de estágio vai analisar o plano de trabalho e anexar o parecer 
técnico. Após isso clicar na opção em conformidade para tramitar o processo. 

 
  



4 – Fila Aprovar Plano de Trabalho 

A Coordenação de estágio tem que anexar o plano de trabalho assinado pela diretoria e 
tramitar aprovar ou não o plano de trabalho. 

 

  



5 – Fila Monitorar Realização do Estágio. 

O plano de trabalho ficará nessa fila até chegar na data prevista, podendo ser retirado antes 
clicando no botão Validar prestação de Contas. 

 

  



6 – Fila Validar Prestação de Contas 

A comissão de estágio deverá preencher as informações relevantes referente a prestação de 
contas informando o número de alunos atendidos, Aprovados, Reprovados e Não Concluintes. 

 

 

  



7 – Fila Analisar Prestação de Contas e Emitir Parecer 

A coordenação analisará a prestação de contas e irá anexar o parecer técnico podendo dar 
seguimento no plano de trabalho clicando no botão Analisada Prestação de contas, ou 
retornar parar validar prestação de contas para reavaliar com o botão Retornar para 
Validação. 

 

  



8 – Fila Aprovar Prestação de Contas 

A coordenação do estágio irá anexar a prestação de contas assinada pela direção e arquivar o 
processo clicando no prestação de Contas Aprovadas. 

 

 


