Roteiro para realizar backup de

processos de Estagio Curricular
Obrigatério no SEI/UFG

Jatai, abril de 2022




Prezado(a) coordenador(a) de estagio, conforme estabelecido pelo RGCG 1557/UFG
entre as varias atribuicoes da coordenacgao de estagio ressaltamos: manter arquivos

atualizados sobre legislacao, convénios e outros documentos relativos a estagios
na UFG (UFG leia-se UF)).

Oficialmente, os documentos gerados no SEI/UFG pertencem a Universidade Federal
de Goias. Entretanto, a documentacao de estagio devera ser armazenada e de facil
acesso aos profissionais da UFJ. Assim, para evitar um eventual transtorno futuro, de
nao ter posse dos referidos processos, solicitamos que facam os backups dos
processos de estagio e os armazenem junto a coordenacgao de estagio.

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




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

Passo 2: Verifique se esta na unidade académica ou setor, que esta lotado (1).
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Figura 1: Trecho da pagina inicial do SEI, com énfase no setor que esta lotado

Passo 3: Na caixa de pesquisa (2), tecle espaco.
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Figura 2: Trecho da pagina inicial do SEIl, com énfase na caixa de pesquisa



https://sei.ufg.br/

Passo 4: Vocé sera redirecionado para uma pagina semelhante ao apresentado na
Figura 3.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

Pesquisa

() Processos

® Documentos Gerados Externos

Pesquisar em: ‘ [ Com Tramitacio na Unidade

Texto para Pesquisa:

Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura / Autenticac8o:

(
Orgdo Gerador: | [s
|
|
|
|

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Descricdo:

Obs. desta Unidade:

Qe

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

I
I
Ne SEI: | | (Processo/ Documento)
|
|
Numero / Nome na Arvore: |

Data do Documento: O Periodo explicito O 30 dias O 60 dias

UsLrio Gerador: [ | |

Figura 3: Pagina de pesquisa dos processos no SEI




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

Pesquisar em:

O Processos Com tramitacao na unidade
(@ Documentos Gerados Externos EEE——

Texto para Pesquisa:

Orgdo Gerador; |+

Unidade Geradora:

Assunto: |

Assinatura | Autenticaco. Nome dos coordenadores de estagio

JUI'IEIDI |

Interessado Remetente Destinatdrio

Descrigdo: | |

Obs. desta Unidade: | |

e Graduacao: Estagio Obrigatoério Individual .

TiEG do Processo:
Tipo do Documento: v |

Data do Documento: (") Periodo explicito () 30 dias (") 80 dias

Mimero / Nome na Arvore:

Usudrio Gerador: | | | | |

Figura 4: Assinale os itens: “com tramitagao na unidade”, em “assinatura/autenticagao” indique o nome
dos coordenadores de estagio, em “tipo de processo”: Graduacao: Estagio Obrigatorio Individual




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

@Hadua@ﬁn: Estagio Obrigatorio Individual N® 23070.033114/2021-41 { Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdrio )
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Figura 5: Assinale os itens: “com tramitacao na unidade”, em “assinatura/autenticacao” indique o nome
dos coordenadores de estagio, em “tipo de processo”: Graduacao: Estagio Obrigatério Individual

Passo 7: Identifique e selecione os processos de seu interesse. Clique no icone da
arvore para abrir o processo. Vocé sera redirecionado para uma pagina
semelhante a apresentada na Fig. 6




UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

seil

Para saber+ Menu Pesquisa | WuseciExare) v JES

D 23070 ! B %
gl
E-mail UAECIEXA-REJ 2164364

% Relatdrio Relatorio Final de Atividades (2367150) &
% Folha de Frequéncia Contrale de Frequéncia (2367272) §
~ & E-mail UAECIEXA-REJ 2367461

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
UNIDADE ACADEMICA ESPECIAL DE CIENCIAS EXATAS

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

1. Modalidade do estagio:

|| Ne da Apdlice de Seguro: 01.52.0001786.000000 ” Nome da Seguradora: Gente Seguradora S/A ||

2. Dados do Estudante

Nome Completo: |
(Curso: Ciéncias da Computagio
Periodo- 6° periodo |Matricula:

3. Dados da Instituig3o de Ensino de origem do Estudante

Nome da Institui¢de: Universidade Federal de Jatai

Nome da Unidade Académica: Unidade Acad&mica de Ciéncias Exatas
Coordenador de estigio do curso (responsavel competente):
Nome do Professor Orientador: =~

4. Dados da Concedente do Estagio

[Nome da Concedente- =
Eundereco:

Cidade: Jatai  |UF: GO

||Superi-‘isor do Estagio.

Figura 6: Exemplo de um documento projeto do tipo
Estagio Curricular Obrigatério: Individual




Passo 8: Selecionar o processo para fazer o download do processo
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Figura 7: Selecione o niumero do processo, dé um unico clique

Passo 9: Selecione o tipo de arquivo que pretende gerar: PDF ou compactado
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Figura 8: Selecione o tipo de arquivo que pretende gerar




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

Gerar Arquivo PDF do Processo

Lista de documentos disponiveis para geracdo (5 registros):

N° SEI Documento Data

) 2164230 Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio 25/06/2021
2164364 E-mail 25/0672021
2367150 Relatério Relatério Final de Atividades 23/09r2021
2367272 Folha de Freguéncia Controle de Freguéncia 23/0972021
2367461 E-mail 23/09r2021

Processando...

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




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




