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Geracao de processo no
SEI para
acompanhamento de
Trabalho de Conclusao
de Curso 1

Coordenacao do Curso de Engenharia Civil
Escola de Engenharia Civil e Ambiental
Universidade Federal de Goias



Acesso ao SEI

« O acesso ao SEI e feito através dos seguintes links:

= Servidor da UFG:
https://sei.ufqg.br

AVAVAV]

» Usuario Externo:

https://sei.ufg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo
EECA logar&id orgao acesso externo=0

/ N/

Escola de
Engenharia Civil

¢ Ambiental Obs: Caso o Usuario Externo ndo seja cadastrado, cligue no link abaixo
para acessar o Tutorial de Cadastro de Usuarios Externos:

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/0/Tutorial -
Cadastrando Usu%C3%Al1rio Externo - SEI UFG.pdf

« O login e a senha sao os mesmos usados para acessar os demais
sistemas da UFG (UFGNet, SIGAA, email institucional).
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https://sei.ufg.br/
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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L ocalizando o Processo Geral

« Para cada disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso sera
criado um Processo Geral;

 Entre em contato com o professor responsavel pela

disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso desejada e
EEC& solicite ao mesmo que informe o numero do Processo Geral
meennariacil — Utjlizado para tal disciplina;

e Ambiental

AVAVAV]

/ N/

\VAAVAVA

Geracdo de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 3 .“. UFG
Engenharia Ambiental e Sanitaria @ i



Localizando o Processo Geral

» Digite na barra de busca
“"Menu Pesquisa”, situada no controle de Processos

canto superior direito, do 2| |R|A|m|ee|R|e

Para saber+ Menu Pesquisa [ | 02,4

- N N
Sistema Eletronico de E— i N
Inf O SEI ] g
n Ormagoes 14 O numero 159 registros - 1 a 100: 31 registros:
. Recebidos Gerados
do Processo Geral informado 7 ey g s o S e
4 O & 23070.017025/2020-76 O 23070.017147/2020-62
p S I O P ro fe SSOr res p onsave I p € I d O 23070.016878/2020-91 (karla_hora) O 23070.017145/2020-73 (rafael_parreira)
: o : O 23070.035834/2019-26 O 23070.017148/2020-15 (marclo_moraes)
d ISCI p I INa € p ressione E n te r. O 23070.016695/2020-75 (karla_hora) 0O 23070.017066/2020-62 (rafael_parreira)
O 23070.016587/2020-01 (ricardo_sena) O Administragio Geral:
0 23070.020124/2018-11 (mateus_mundei) 0 :::;';::? °“°':'nmm° —
O 23070.004366/2020-81 (tatianagondim) O atividades |
O 23070.016661/2020-81 (karolaynepm) o 23070.016953/2020-13 (karla_hora)
O &4 23070.008097/2020-22 (karla_hora) O 23070.016668/2020-01 (tule_maia)
O 23070.006061/2020-12 (tatianagondim) O 23070.016671/2020-16 (tule_mala)
EECA &% ) S
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Localizando o Processo Geral

« Feito isto, vocé sera redirecionado ao Processo Padrao desejado.

Il 3070.030433/2020-13

[ Declaracio EECA 1428971

- [fl Declaracio EECA 1429079

""" [ Lista de Presenca EECA 142¢

4’ Consultar Andamento

@
EECA ‘..‘ Geracgao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e
i UFG Engenharia Ambiental e Sanitaria

[<[=ICIEE LN

Processo aberto somente na unidade EECA.




Iniciando um processo relacionado ao Process
Geral

« Por meio do processo Geral, clique no botao Iniciar Processo Relacionado,
conforme indicado na imagem que segue:

JlE23070.030433/2020-13

e [l Declaracdo EECA 1428971

[ Declaragdo EECA 1429079

][Rl TS A

ero somente na unidade EECA.

------ [f Lista de Presenca EECA 1429080 :!‘-

# Consultar Andamento Process

EECA ‘..‘ Geragao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e
s UFG Engenharia Ambiental e Sanitaria



Iniciando um processo relacionado ao Process
Geral

« Em Escolha o Tipo de Processo Relacionado, selecione Graduacao: Defesa de
Trabalho de Conclusao de Curso.

Iy’ 3070.030433/2020-13

. [ Declaracio EECA 1428971

. [ Declaracdo EECA 1429079

""" [0 Lista de Presenca EECA 142¢ Escolha o Tipo do Processo: ©

Iniciar Processo Relacionado

P irab
& Consultar Andamento 2

$ Graduacdo: Defesa de Trabalho de Conclus3do de
Processos Relacionados: Curso

Administracio Geral: Reunifes (2) Qrganizacao e Funcionamento: Comissdes.
Conselhos. Grupos de Trabalho. Comités

Pessoal: Alteracdo de Jornada de Trabalho - TAE

Pessoal: Alteracdo de Jornada de Trabalho Medico /
Médico Veterinario

Pessoal: Alteracdo de Regime de Trabalho
{Docentes)

]
EECA &, ¢

Geracao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e
s UFG Engenharia Ambiental e Sanitaria



Iniciando um processo relacionado ao Process
Geral

Iniciar Processo Relacionado

« No campo Especificacao, digite o tipo
de “Trabalho de Conclusao de Tipo do Processo: ] %

Curso + o Nome do discente” (por 'E“f[”“b'h e !
exemplo: Trabalho de Conclusao de |Tr'ina.m T |
curso 1 - Thiago Sousa). Classificagao por Assuntos:

° Em interessadOS, |nS|ra O nome de |125.32-TF€ABALHO DE COMCLUSAQ DE CURSO E TRABALHO FINAL DE CURSO ;}-)gﬁl
todos(as) alunos(as) e professores(as) G ‘ o
envolvidos no trabalho. Obs: Para a p—
insercao é necessario que o | |

- Thiago Afonso De Sousa (thiagoa_sousa) polis 4
aluno/professor esteja Janes Cleiton Alves De Oliveira (janescleiton) ‘ 28
devidamente cadastrado no SEI.

_U ESEWE coes H&EEE unidade:

« Em nivel de acesso, selecione a opgao
Publico. .

« Cliqgue em Salvar. Feito isto, o Nivel de Acesso ]
processo sera criado conforme imagem F Sigiloso () Restrito
que segue abaixo:
@
EECA ‘o‘. Geracgao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e

s UFG Engenharia Ambiental e Sanitaria



Inserindo a Ficha de Acompanhamento
de Orientacao pra TCC1

 Cligue no botao Incluir novo documento;

T
. ¥
18| [o¢al Rna2A
- @
Escola de [ Lista de Presenca EECA 142¢ e e a%
Engenharia Civil '

85070 0501557202015 ===
[ Declaracdo EECA 1428971
C ) Declaracdo EECA 1429079

NVAVAVENVA VA VA
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/ N/

\VAAVAVA

EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

Inserindo a Ficha de Acompanhamento
de Orientacao pra TCC1

« No campo Escolha o tipo de Documento, selecione Declaracao

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

decl ]
Autodeclaracdo de Filhos em Idade Escolar
Autodeclaracdo de Saude {IN n® 19, de 12/03/2020)

Autndeclaragﬁo—Impossimlidade de Trabalho
Remoto

Declaracdo de Nao Ajuizamento de

Acdo (Formulario)
$ Declaracao

Geracdo de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 10 .“. UFG
Engenharia Ambiental e Sanitaria @ Hunau



Inserindo a Ficha de Acompanhamento
de Orientacao pra TCC1

¢ NO CampO TeX’;t’O IﬂICIal, Declaragdo
marque a opgao Texto Exto Tnici

AVAVAV]

Pa d ra O ] E m Seg u id a , -:j:j:- Documents Modelo
. => (® Texto Padrio | TCCA: Ficha de Acompanhamento de Orientacio v
SeIeCIOne na ba rra de () Menhum I

dropdrown o texto padrao o
“TCC1: Ficha de | |

Classificacio por Assuntos:

Acompanhamento de |

/ N/

EECA oOrientacio”; o
Escola de ,
Engzn:::;;?eg:t‘:} ) Em n.lvel de aceNSSO,’ - Qbservacies desta unidade:
selecione a opcao Publico. —— '
e Cligue em Confirmar a /
da OS- |—{NiveldeAcessol V
° NeSte (0) mOmentO O sigleso O Resrito () Piblico @

documento estara pronto
para ser editado.

\VAAVAVA
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/ N/

E E C [ Declaracdo EECA 1429079

Inserindo a Ata de Defesa de
Seminario de Qualificacao

 Cligue no botao Incluir novo documento;

!
=t

1 g [ole€al [Bs[als]A
BRle=a

[ Declaracdo EECA 1428971

[ Lista de Presenca EECA 142¢

\VAAVAVA
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EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

/ N/

\VAAVAVA

Inserindo a Ata de Defesa de

Seminario de Qualificacao

« No campo Escolha o tipo de Documento, selecione Ata de
Defesa de Trabalho de Conclusao de Curso

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©@

|ata de del ]
Ata de Defesa de Dissertacao
Ata de Defesa de Relatdrio de Estagio
Ata de Defesa de Tese

$ Ata de Defesa de Trabalho de Conclusdo de
Curso

Geracgao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 13
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Inserindo a Ata de Defesa de
Seminario de Quallﬂcagao

* No campo Texto Inicial, Texe el —————J %
marque a opgao Texto D> [[@ vor peaio] [7CCT-Aia ds Defess 7]
Padrao. Em seguida, Nenmam
selecione na barra de =
dropdrown o texto padrao
“"TCC1l: Ata de Defesa”.

Thiage Afonse De Sousa (thiagoa_sousa) PlE

Em DESCI‘IgaO dlglte \\Ata Janes Claiton Alves De Oliveira (janascleiton) 8
E ECA de Defesa do Aluno + nome
escolade. O @luno + a data da

ia Civi ” z :
Engenharia Civil defesa 125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO E TRABALHO FINAL DE CURSO o) 4
e Ambiental & 5

AVAVAV]

|I'|1ETE556 oS

Classificacdo por Assuntos:

/ N/

« Em nivel de acesso, _
SeIeC|One a Opgao Publlco gbsewagnesdestaumdane:

e Cligue em Confirmar

da OS. Nivel de Acesso | g
Neste 0 momento o r Sigiloso Restrto O

documento estara pronto
para ser editado. S o

\VAAVAVA
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EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

/ N/

\VAAVAVA

Inserindo a Lista de Presenca em
Bancas de Trabalho de Conclusao de

Curso

 Clique no botao Incl

BE 2070 0503312020 15 =

[ Declaracdo EECA 1428971
) Declaracdo EECA 1429079
[ Lista de Presenca EECA 142¢

&’ Consultar Andamento

Geracgao de processo no SEI

Engenharia Ambiental e Sanitaria

uir novo documento;

1 g [oléal [Bsn[als[A
BRle=a

Processo aberto somente na unidace EECA

para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 15 “‘ UFG



Inserindo a Lista de Presenca em
Bancas de Trabalho de Conclusao de
Curso

 No campo Escolha o tipo de Documento, selecione Lista de
Presenca

AVAVAV]

EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

Gerar Documento

/ N/

Escolha o Tipo do Documento: &

[Listq ]
Indicacdo de Lista Triplice Direcdo/Unidade
Académ (Formulario)

Lista de Presenca (com direito a voz e voto)
$ Lista de Presenca

\VAAVAVA
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Curso

 No campo Texto Inicial,

Lista de Presenga
[ |

Inserindo a Lista de Presenca em
Bancas de Trabalho de Conclusao de

AVAVAV]

marque a opgao Texto

vV

[TCC1 e TCC2: Lista de presenca

Padrao. Em sequida,

selecione na barra de

d ro p d rOW n O texto p a d ré O l(:lassiﬂcagéo por Assuntos:

“TCC1l e TCC2: Lista de
EES:A Presenca”;

/ N/

Engenharia Civil Observaches desta unidade:

e Ambiental e Em n|lve| de aceSSO,

selecione a opgao Publico.

e Cligue em Confirmar

dados.

* Neste o momento o
documento estara pronto
para ser editado.

\VAAVAVA

Engenharia Ambiental e Sanitaria

Geracgao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e

(@ Publico d
v
Confirmar Dados WVoltar
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EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

/ N/

\VAAVAVA

Liberacao de Assinaturas

- Sera necessario a realizacao da liberacao das assinaturas
para todos os participantes externos a UFG, inclusive os
alunos participantes do projeto.

« Caso a liberacao nao seja realizada, o participante externo
ficara impedido de assinar os documentos do processo.

Geracdo de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 18 .“. UFG
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EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

/ N/

\VAAVAVA

Liberacao de Assinaturas

« Cligue no documento
para o qual sera feita a

liberacao de assinatura.

» Cligue no Link
Gerenciar Liberacoes
para Assinatura

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
ESCOLA DE ENGEMNHARIA CIVIL E AMBIENTAL

DECLARACAO
Externa;
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ORIENTACAO - TCC2
Nome dos/as estudantes
G606 0.00.0.0.0.5.0.0.0.0.0,0.0.0.0:4
Gerag&o de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e 19 .“. UFG
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~ EECA

Escola de
Engenharia Civil
e Ambiental

/ N/

\VAAVAVA

« No campo Liberar

|E|Eerarfssmafura 5xtema ra: I
ASSI n a u ra Exte rn a a ra — Qﬂm visualizac2o integral do processo

Liberacao de Assinaturas

« No campo E-mail da

H|’I]1| IC%aed?naS”elc?fgggﬁl\?el Gerenciar Assinaturas Externas 0
conforme imagem ao lado. e

UFG/noreply ncrepl:. seigsistemas. ufg.br=

d g Ite O n O m e d a pessoa Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

gue sera liberada.

Obs: Para que a liberacao possa ser feita,
€ necessario que_o usuario esteja

X%

cadastrado no SEI, na modalidade de
Usuario Externo (Ver Tutorial contido
no Slide 2).

* Clique em Liberar.
 Feito isto, o Usuario

Externo estara liberado
para assinar o documento
solicitado.

Geracgao de processo no SEI para acompanhamento de TCC 1 - Engenharia Civil e
Engenharia Ambiental e Sanitaria



Finalizando o Processo

AVAVAV]

« Realize o preenchimento de todos os documentos incluidos por
meio das etapas anteriores;

EECA ° Colete todas as assinaturas exigidas em cada documento;

Escola de

emacw| * COMuUNique o Professor responsavel pela disciplina de Trabalho
@mel de Conclusao de Curso sobre a finalizagao deste processo.

/ N/

\VAAVAVA
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