
Como abrir um atendimento de 
ESTÁGIO no TOTVS 

Termo de Compromisso
Convênio
Termo Aditivo
Rescisão



I. Acessando o TOTVS

1. Acesse o site: https://portalacademico.unis.edu.br

2. Escolha a opção “Portal do Aluno"

3. Usuário: seu RA
Senha: a sua "data de nascimento“ (somente os números).

IMPORTANTE: Se você não sabe seu RA entre no link:  
http://portaldoaluno.unis.edu.br/dadosaluno/ informe seu CPF e descubra

Agora siga as próximas instruções.



1. No TOTVS acesse o menu 
SECRETARIA e clique em 
REQUERIMENTOS.



2. Solicite o atendimento 
conforme sua necessidade. Abra 
um protocolo para cada tipo de 
solicitação, por favor, não 
misture o atendimento. 



3. Anexe o DOCUMENTO assinado 
pela empresa, coordenador e aluno: 
Convênio ou Termo Aditivo ou 
Termo de Compromisso ou Termo 
Rescisão.

4. Descreva aqui a sua solicitação

5. Clique em SOLICITAR para abrir o atendimento



6. Na aba REQUERIMENTOS SOLICITADOS 
acompanhe o andamento do seu atendimento. 
Verifique a etapa atual do protocolo. Fique atento 
no seu e-mail, você receberá uma mensagem em 
cada avanço do seu atendimento. Se estiver algo 
errado, será enviada uma mensagem com as 
observações sobre os seus documentos.



Dúvidas?

Envie um e-mail para: estagio@unis.edu.br


