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Prezado(a) coordenador(a) de estágio, conforme estabelecido pelo RGCG 1557/UFG
entre as várias atribuições da coordenação de estágio ressaltamos: manter arquivos
atualizados sobre legislação, convênios e outros documentos relativos a estágios
na UFG (UFG leia-se UFJ).

Oficialmente, os documentos gerados no SEI/UFG pertencem à Universidade Federal
de Goiás. Entretanto, a documentação de estágio deverá ser armazenada e de fácil
acesso aos profissionais da UFJ. Assim, para evitar um eventual transtorno futuro, de
não ter posse dos referidos processos, solicitamos que façam os backups dos
processos de estágio e os armazenem junto à coordenação de estágio.

Diante da situação, elaboramos este roteiro para que possam seguir com o objetivo
de realizar o download dos processos.



Passo 1: Acessar o site https://sei.ufg.br/ e efetue o login

Passo 2: Verifique se está na unidade acadêmica ou setor, que está lotado (1).

Passo 3: Na caixa de pesquisa (2), tecle espaço.
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Figura 1: Trecho da página inicial do SEI, com ênfase no setor que está lotado

Figura 2: Trecho da página inicial do SEI, com ênfase na caixa de pesquisa

https://sei.ufg.br/


Passo 4: Você será redirecionado para uma página semelhante ao apresentado na
Figura 3.

Figura 3: Página de pesquisa dos processos no SEI



Passo 5: Selecione os itens destacados, para filtrar a consulta, depois em

Nome dos coordenadores de estágio

Com tramitação na unidade

Graduação: Estágio Obrigatório Individual

Figura 4: Assinale os itens: “com tramitação na unidade”, em “assinatura/autenticação” indique o nome 
dos coordenadores de estágio, em “tipo de processo”: Graduação: Estágio Obrigatório Individual 



Passo 6: Identifique e selecione os processos de seu interesse. Clique no ícone da
árvore para abrir o processo

Passo 7: Identifique e selecione os processos de seu interesse. Clique no ícone da
árvore para abrir o processo. Você será redirecionado para uma página
semelhante à apresentada na Fig. 6

Figura 5: Assinale os itens: “com tramitação na unidade”, em “assinatura/autenticação” indique o nome 
dos coordenadores de estágio, em “tipo de processo”: Graduação: Estágio Obrigatório Individual 



Figura 6: Exemplo de um documento projeto do tipo 
Estágio Curricular Obrigatório: Individual



Passo 8: Selecionar o processo para fazer o download do processo

Passo 9: Selecione o tipo de arquivo que pretende gerar: PDF ou compactado
(zip)

Figura 7: Selecione o número do processo, dê um único clique

Figura 8: Selecione o tipo de arquivo que pretende gerar



Passo 13: O sistema seleciona automaticamente todos os arquivos do
processo, clique em gerar.

Figura 9: Prints da tela de geração dos arquivos do processo
em PDF.



Esperamos que você tenha obtenha êxito. Mas 
se ainda assim precisar de ajuda, não hesite em 
nos procurar pelo e-mail: estagios@ufj.edu.br


