TUTORIAL ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

ENTRANDO NO SEI

Para a realizagdo dos estdgios ndo obrigatdrios de discentes da UFCAT, serd utilizado o SEI-UFG.
Abaixo ¢ demonstrado como realizar o acesso inicial a ferramenta.

Aunbientes do SE1

Acesse aqui! sejl

AMBIEMTE DE ACESSD

Ambiente ©@® | Ambiente ﬁ Ambiente de 5',}/
Externo '.‘ Interno Aprendizagem —=Smif

T ou

(Sistama de Permiss

E> Estudantesp SIP B

Figura 1: Apresentagdo dos ambientes do SEI-UFG

Inserir e-mail cadastrado no SIGAA.
Utilizar o mesmo endereco de e-mail
informado a UFCAT no momento da 12
matricula - calouro(a)

Acesso para Usudrios Extemos No caso de primeiro acesso ao ambiente de

usuario externo, clicar em "esqueci minha
senha"

E-mail:
( 1<

Se I Senha:
. | |<
| Confirma ‘ I‘ Esqueci minha senha ‘I .\

[CEeeeesmnmeananmn ] | |Clicar aqui caso seja o

_!! primeiro acesso ou tenha
esquecido a senha.

10

Inserir a senha caso ja possua
acesso.

)

Estudantes de graduag@o da UFG/UFCAT néo
devem se cadastrar manualmente no sistema

Figura 2: Acesso no SEI para estudantes da UFCAT
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sel!
Geracgao de Senha para Usuario Externo

@ Inserir conta de e-malll.

[ ]

| Gearnovasenha || votar | Um e-mail automatico é disparado para a conta
cadastrada. Verificar caixa de spam.

Figura 3: Geragdo da nova senha

INICIANDO PROCESSO DE ESTAGIO

Passo 1: Antes de abrir o processo verifique se vocé cumpre o periodo minimo para realizagao de
estagio ndo obrigatorio, verifique quem serd seu professor orientador (UFCAT) como a
Coordenacdo de estagio do seu curso e so seu supervisor (da empresa concedente) tem cadastro no
SEI da UFG, caso ndo tenha, peca para ele realizar o cadastro.

Passo 2: Depois de entrar, clique em “Peticionamento” > “Processo Novo” e preencha todos os
campos solicitados de acordo com as figuras 4 a 8 abaixo:
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seil o

Euhils L s B e Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

I Peticionamento » I Processo Novo Is Gerais

ecibos Eletronicos de Protocolo e Pet Eletronico do Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) possibilita que tipos de processos previamente cadastrados possam ser
Intimagdes Eletronicas = etamente pelos usuarios externos, dispensando a necessidade de comparecimento presencial ao protocolo para abertura. Inicialmente, seu uso atende aos estudantes
do da UFG.

Orientagoes Gerais:

» Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar;

+ Cada documento do processo a ser peticionado deve ser adicionado separadamente, um a um. com o preenchimento dos dados proprios:

» Pare o mouse sobre os icones @ para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

+ Tndique o Formato “Digitalizade” apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento ptico -
OCR ., para que 0 texto seja pesquisdvel.

E dever do usudrio externo ou pessoa juridica representada guardar os documentos originais que foram inseridos no sistema. A apresentacio dos mesmos poderi ser
solicitada a qualguer momento pela UFG.

Com relagio aos estudantes da graduagdio, eseolha o tipo de processo de acordo com sua Regional de ensino. Os d dos sdo disciplinados pelo Regulament
Geral dos Cursos de Graduagio (RGCG) e Instrugio Normativa n.01/2018 publicada pela Camara Superior de Graduagio da UFG. Para orientagdes procure o Centro de Gestio
Académica (CGA) de sua Regional,

Teia o Manual para o usuirio externo do SET estudante.

ATENCAO ESTUDANTES: SELECIONEM O CARGO DE DISCENTE PARA ASSINAR A PETICAO.

Para maiores informagdes, acesse 0 portal UEGVirtual

Figura 4: Abertura de novo processo



£ dever do nudrea sxierme o prssa pardics representada prardar os dacumsaras orgizal qes fram mseridos ne ssiema. A apreseniacie fas mesmios paderd we

selisiioda @ qualquer meaenie pels UFG,

A
Leta o Mapaal pain o asparin et do SE] snidant

ATENCAD ESTUDAN TES: SELECIONES O CARGA IE [BSCESLE PARA ASSINAR A PETICAD,

Inserir o lipo de processo desejado na barra de
Togos pesquisa; "Pessoal Estagio ndo abrigatdrnio_

Esceltia o Tipn da Processo gui deseja inices Contrato de Lstawﬂ_"
Fegioml Gelirta: Pessoal; T o nn oheigaleno: Contrain de.

Figura 5: Seleg¢do do tipo de processo
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Controle de Acessos Extemnos Peticionamento de Processo Novo

Allerar Senha

Peticionamento 3 Peticionar | | Voltai

= = Tipo de Processo: Regional Goidnia Pessoal Eslagio ndo obrigatério: Contrato de Estagio
Intimacbes Eletronicas

— Orientacées sobre o Tipo de I

Processo para os estudantes da UFG (Regional Goiania) requerem 4 emissdo de Termo de Compromisso de Estagio, para realizagao estagio ndo obrigatorio via edital intemo da UF G ou em
empresas/instituicdes conveniadas.

S p— Inserir assunto do processo e 0 nome

(Emissao de TCE - Paulo Eduardd]
d do(a) estudante

Interessado: (%) Paulo Eduardo de Oliveira Neto

[ Documentos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e as documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

condicionados & analise por senvidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso X ) -
Clicar no requerimento. Atencao:

Documento Principal: (= Requerimento Estagio nic obrigatério_(clique aqui para editar contetido) desb|oquear "pOp up "no seu navegador
Nivel de Acesse: (7 Hipotese Legal: (7} i
Restrito Informacao Pessoal (At 31 da Lei n° 12 527/2011) de internet

Ao final, clicar em "Peticionar"| e | [ vou |

Figura 6: Preenchimento dos dados iniciais do novo processo. Preencher na especificagdo
"Emissdo de TCE - nome" ou "Emissdo de Termo Aditivo - nome"



[H salvar Bgla@ N I S a X x 3 & &- @ [CHE QU E = d & §  Esto

NOME COMPLETO DO ESTUDANTE:
;‘l'RSO MATRICULA P reen Ch er tOd oS
NOME DA INSTITUICAO/EMPRESA CONCEDENTE
CNPJ DA INSTITUICAO/EMPRESA CONCEDENTE 0s cam pOS d 0
NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR! 1
NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO: reque”mento -
TELEFONE DO SUPERVISOR DE ESTAGIO
E-MAIL DO SUPERVISOR: .
AREA DE FORMACAO/EXPERIENCIA DE ATUACAO DO SUPERVISOR A‘te n Qa O "
CARGA HORARIA SEMANAL: ( ) 20h ( )30k ( )40h ()__h )
TIPO DE CONVENIO DOCU mento

DIRETO COM A EMPRESA? SE SIM, INFORME CNPJ DA EMPRESA:
VIA AGENTE INTEGRADOR? SE SIM, QUAL?

editavel. Favor

VALOR DA BOLSA OU CONTRAPRESTACAO!

VALOR DO VALE TRANSPORTE:

DADOS DA APOLICE DE SEGURO

n&o excluir os

NOME DA SEGURADORA:
N° DA APOLICE:

campos do

requerimento.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS: (relacionar as atividades a serem d

concedente do estagio - Consultar o Professor Orientador da UFG e o Supervisor do local de estagio).

lvidas pelo estagiario na instituicGofempresa

Figura 7: Preenchimento dos campos solicitados. ATENCAO: Antes de preencher os campos
solicitados, consultar o coordenador de estdgios do curso para designag¢do do professor orientador

z i SEI - Concluir Peticicnamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome

8 seiufgbr

Concluir Peticionamento - Assinatur

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento

condices que regem o processa eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos

a Eletronica

=] =]

e importa na aceitacdo dos termos e

documentos nato-digitais e declaracéo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os
dados informados e os documentos: a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que
decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio. com a entidade porventura representada; a observancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h59minb9s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de
Brasilia, independente do fuso horarioc em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimactes eletrénicas.

Usuario Externo:
Paulo Eduardo de QOliveira Neto

Cargo/Fungao:

[Discente v < | Inserir cargo: Discente
Senha de Acesso aoc SEI: |< ASSinar com senha

de acesso ao

ambiente de usuario
externo do SEI-UFG

Figura 8: Conclusdo da abertura do processo




Passo 3: Apos concluir a abertura do processo (Figura 8) vocé terd acesso aos processos gerados no
SEI e podera visualizar os tramites e documentos gerados (Figuras 9 e 10). Vocé recebera um e-mail
quando a documentagdo for gerada no processo, ndo ha necessidade de entrar em contato. O prazo
vai depender da demanda da Coordenacdo Geral de Estagios.

ATENCAO: Caso o estigio seja concedente via convénio direto, apds o peticionamento a
Coordenacdo Geral de Estagios emitira o TCE e o Plano de Atividades e encaminhara para a coleta
das assinaturas eletronicas.

Caso o estagio seja em concedente via Agente de Integracdo (IEL, CIEE, START, AGIEL, etc.),
apods o peticionamento a Coordenacao Geral de Estagios emitira o Plano de Atividades, que devera
ser enviado pelo estudante ou empresa concedente ao Agente Integrador (apds assinaturas) para
emissdo do TCE por meio das proprias plataformas digitais desses agentes.
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sei o 1

e e Recibos Eletrénicos de Protocolo
Alterar Senha

2 : Recibos eletrénicos de

Recibos Eletrdnicos de Prafocolo

| e o T Petconamets _ protocolo - solicitagbes

[ Todos.

o o igh realizadas pelo(a) estudante.

Lista de Recibos (7 registres)

* Data e Horario 2 Numero do Processo 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agdes
05/09/2018 09:13:32 23070.017285/2018-27 0306763 Processo Novo 7]
05/09/2018 07:32:45 23070.017275/2018-91 0306580 Processo Novo 7]
20/07/2018 17.43.32 23070.012979/2018-78 0246798 Intercorrente ;
16/07/2018 16:20:49 23070.012980/2018-01 0239470 Processo Novo &
16/07/2018 16:16:54 23070.012979/2018-78 0239460 Processo Novo @
17/04/2018 11:34.42 23070.007437/2018-83 0139074 Processo Novo [Q.
17/04/2018 11:11:26 23070.007427/2018-48 0138950 Processo Novo \Q,

Figura 9: Recibos eletrénicos de protocolo para acompanhamento do processo
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Controle de Acessos Exlernos I Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento » Clicar no numero do processo para
Recibos Eletrénicos de Protocolo visualizar trémite e documentos
Intimacdes Eletronicas / Lista de Acessos Externos (6 registros)
Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
23070.011521/2021-05 A 02/03/2021 06/02/2121
23070.010985/2018-91 0210342021 01/0412021
23070.010985/2018-91 1486520 Acorddo 20082020
23070.123456/2017-75 0327760 Aa 19/102018 Documento |
23070.012979/2018-78 200712018 300772018 dlg;g'{ﬁ;”p ara
23070.123456/2017-75 Documentos com 20/07/2018 19/08/2018 assinatura do
acesso permitido usudrio
Ao clicar no link o

externo. Clicar
no icone para
assinar.

documento pode

Processos abertos pelo(a)

estudante ser visualizado ou

assinado (depende
da permissdo)

Processo com link ativo (em
azul) estao disponiveis para
consulta do andamento ou de
documentos.

Processos sem o link estao
com a permissdo de acesso
expirada ou revogada

Figura 10: Controle de acessos aos processo e documentos e solicitagbes de assinaturas



PROCESSO INTERCORRENTE - (Para envios de relatorios e desligamento)

O processo intercorrente ¢ utilizado para inclusao dos relatorios de estdgio ao processo ja iniciado
anteriormente. Anexar o relatério contendo todas as assinaturas.

Caso o estagio ndo foi iniciado pelo SEI os relatorios e desligamento deverdo ser encaminhados via
e-mail (<cge.prograd@ufcat.edu.br>).
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Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos

Clicar em "Peticionamento
Intercorrente"para inserir os
relatérios de estagio no

[ Peticionamento Intercorrente ||| Gerar POF | [ Gerar 2IP

Autuagio processo
Proces: 23070.01521/2021-05
1008880 Dados do processo e do
Tipo Teste Peticionamento ;
Dala de Geragao 02/0312021 interessado
Interessados. Paulo Eduardo de Oliveira Neto
Lista de Protocelos (3 registros):
Processo / Documento Tipe Data Unidade Agoes
O 1913669 Documentos Anexo teste 02/03/2021 UFG
O 1913670 do processo Historico Cidarg - UFG 02/03/2021 UFG
O 1913671 Recibo Eletrdnica de Protacolo 02/03/2021 UFG
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
02/03/2021 18:18 UFG Processo remetido pela unidade UFG
02032021 18 16 UG Disponibilizado acesso extemno para Paula Eduardo de Oliverra Neto (quemiiga@gmail com) até 06/02/2121 (36500 dias). Para disponibilizagéo de decumentos.

Criade automaticamente por meio do médulo Peticionamento e Intimaggio Eletrdnicos em razdo de Peticionamente Eletronico realizade.

0 Ususrio Externo Paulo Eduardo de Gliveira Neto efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibe 1913671 (Recibo Eletrbnico de Protacolo)
Processo pablico gerado

02/03/2021 18:18 UFG
02/03/2021 18:18 UFG

Histérico de andamento do processo - tramitacdo

Figura 11: Peticionamento para incluir um relatorio de atividades
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Controle de Acessos Externos.

Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Peticionamento 3 Pelicionar | | Fechar
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletrnicas.

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j4 existentes. Condicionado a0 nimero do processo e parametiizacBes da administragio sobre o Tipe de Processo comespondente, os
documentos poderdo ser incluides diretamente no processo INICado ou M Processo Novo relacionado

e |
. Numero: Tipo:
Processo selecionado para ‘ |[vaiier | |
insercdo de documento.
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio  Agdes
23070.123456/2017-75 Pessoal- Apuracde de Iregularidade. Responsabilidade ou Dentncia Em Processe Novo Relacionado ao Processo Indicado 19/09/2017 X
Do tos |

Os documentos devem ser carregades abaixo, sendo de sua exclusiva a
condicionados & analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem

entre os dados informados e os
de prévio aviso

‘:> Documento (tamanho maxime: 5Mb):|\nserir arquivos no formato PDF. O documento devera ser assinado pelo(a): estudante; coordenador(a)

Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarde

Realizar upload do
relatorio parcial ou
final

asteeio_corr. NF 38054 pa de estagios; supervisor(a) e orientador(a).

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Docnmenw Icones "?" mostram explicagGes sobre o campo a ser
Nomear o [Reatono ~ | | Parcial de estagio /final de estigio preenchido.
documento

Nivel de Acesso: (3)

C & comeo igitali: B o B =
. Clicar em "Adicionar” para inserir o
Escolher o formato Formato: () () Nalo-Digital @ Digitaizado  (Gopia Simpies <) | Adicionar | documento P
de "captura” do -
documento Nome do Arquivo Data Tamanhe Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Peticionar | | Fechar

Figura 12: Inclusdo do arquivo de relatério de atividades


mailto:cge.prograd@ufcat.edu.br

seil m—

e e Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Peticionamento » Paticionar | [ Fachar
Recibos Elelrénicos de Protocolo I Orientacaes |

Intimacdes Eletronicas . _
Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Gondicionado ao nimero do processo € parametrizacdes da administracaa sabre o Tipo de Processo correspondents, 05

dacumentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionadc
Processo
Numero Tipo
Validar
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio  Agoes
23070.123456/2017-75 Pessoal: Apuragio de Imegularidade, Responsabilidade ou Dentincia Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 19/09/2017 X
— |
1 _Documentos |
0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp lidade a entre os dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicades abaixo estarao

condicionados a andlise por servidor publico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: SMb):

Escolher arquivo | Nenhum arq. .o selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipe de Documento: (2)

v J

Nivel de Acesse: (2)

Formato: (2) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documente Nivel de Acesso Formato Agbes
Relatdrio final de estagio pdl 02/03/2021 17:02:17 14424 Kb Relatério Final g2 Estagio Digitalizado x
|:> Pelicionar \l Fachar

Figura 13: Inclusdo do arquivo de relatorio de atividades assinado

E i SEl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica i - Google Chrome - O X
& seiufgbr @

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e impaorta na aceitacio dos termos e
condicdes gque regem o processo eletronico, alem do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos
documentos nato-digitais e declaracdo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os
dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que
decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacfes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermedio, com a entidade porventura representada; a cbservancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de
Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o .
recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:
Paulo Eduardo de Oliveira Neto

Cargo/Fungdo: ) )
(Discente v]<: Inserir cargo: Discente

|Senha de Acesso ao SEI: | Assinar com senha
de acesso ao I

ambiente de usuario
externo do SEI-UFG

Figura 14: Conclusdo do peticionamento intercorrente

Apds a conclusdo do peticionamento, a Coordenacdo Geral de Estagios enviard um e-mail de
confirmagao do recebimento da documentagao. O prazo dependera da demanda da Coordenacgao.



PROCESSO INTERCORRENTE — Caminho alternativo

O processo intercorrente ¢ utilizado para incluir documentos a um processo ja iniciado
anteriormente.
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Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento » e T

Recibos Eletronicos de Protocolo Intercorrente (‘—I

Intimacdes Eletronicas

Prcoesso\. Documento
Figura 15: Abertura de um processo intercorrente - 2° maneira
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Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento Intercorrente

Peticionamento » @I
Recibos Eletrénicos de Protocolo  Orientagoes |
Intimacdes Elgirénicas
Esle peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existenles. Condicionado an nimero do provesso e parameliizacies da administracio sobre o Tipo de Processe correspondente, s
documentos poder&o ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado
__Processo
Consultar numeros .
de processos ja pamere: —
p J [23070.123466/2017-75 Validar
abertos pelo(a)

estudante.

2° passo: Clicar em
"validar". Beicionar | [ Fecher |

1° passo: Inserir o numero
do processo inicial

Obs: Consultar o numero
do processo na aba
"Recibos Eletronicos de
Protocolo™

Figura 16: Insergdo do numero do processo inicial para abertura de processo intercorrente



Peticionamento Intercorrente

—Q Orientagdes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os.
documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processc novo relacionado

—‘ Processo

Numero: Tipo:

Clicar em
[23070.123456/2017-75 Pessoal Estagio ndo obrigatério_ Contrato de Estagio Adicionar I "Adicionar”
N\

Assunto do processo aparecera na aba.

Obs: neste caso o assunto devera ser:
"Pessoal: Estagio ndo obrigatorio
Contrato de Estagio”.

Figura 17: Insergdo do numero do processo inicial para abertura de processo intercorrente
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Controle de Acessos Externos.

Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Peticionamento 13 Paticionar | | Fechar
Recibos Eletronicos de Protocolo [ Orientagées |

Intimacdes Eletronicas

Este a serve para protocolizar em processos ja existentes. Condicionada ae numera do processe € parametrizagdes da administracao sobre o Tipo de Processo correspondente, 05
documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em Processo Novo relacionado

5 |
. Nimero: Tipo:
Processo selecionado para I [vareer | [
inser¢do de documento.
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio  Acdes
23070.123456/2017-75 Pessoal- Apuracdo de Irregularidade, Responsabilidade ou Dentncia Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 19/09/2017 X

—{ Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estario
condicionados & andlise por servidor plblico, que poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

O documento devera ser assinado pelo(a): estudante; coordenador(a)
de estagios; supervisor(a) e orientador(a).

Realizar upload do
relatorio parcial ou
final

Documento {tamanho maximo: 5Mh)»|\nserir arquivos no formato PDF.

[

colher

rquivo |fastreio_corr. . NF 39084 pdf

N Tipo de Documente: () Complemento do Tipo de Dacumenm {cones "?" mostram explicag8es sobre o campo a ser
omear o [Retatoro | | Parcial de estagio / final de estagio preenchido.
documento
Nivel de Acesso: (3)
e come igitalk Clicar em "Adicionar" para inserir o

Escolher o formato Formato: () (0 Nato-Digital @ Digitalizado  [Copia Simples ] | Adiconar | || 4 seumento
de "captura” do -
documento Nome do Arquivo Data Tamanhe Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

onar | [ Fechar

Figura 18: Preenchimento do tipo e formato de documento a ser inserido



*ﬂ Menu § of

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento » [ Beticionar | [ Feghar |
Recibos Eletrdnicos de Protocolo | Orientacées |
Intimacées Elefrénicas

Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizaces da administragéo sobre o Tipo de Processo comespondente, os

documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo nevo relacionado
Processo
Numero: Tipo
Validar
Processo Tipo Peticienamento Intercorrente Data de Autuagio  Agdes
23070.123456/2017-75 Pessoal: Apuracdo de Inegularidade, Responsabilidade ou Dendncia Em Processo Novo Relacionado ao Pracesse Indicade 19/09/2017 X
— tos |

Os documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionades & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maxime: 5Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arg. .o selecionado

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (2

v J

Nivel de Acesso: (3)

Formato: (2) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquive Data Tamanho Documente Nivel de Acesso Formato Agbes
RetatGiio nai de estgio pat 0210372024 170247 14424 Kb Relatéro Final do Estagio Digitalizado x
I:> Peicionar \l Fachar

Figura 19: Anexar o arquivo desejado e "peticionar". Mais de um relatdrio de atividades pode ser
anexado em uma tnica abertura de processo intercorrente

E i 5Bl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica = - Google Chrome - O >
& seiufgbr @

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacao de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e
condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, € na assinatura dos
documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticas os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os
dados informados e os documentos; a conservacac dos orniginais em papel de documentos digitalizados até que
decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacde por meio eletrénico de todos os atos e comunicagfes processuais
com o proprio Usuaric Externc ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de I
Brasilia, independente do fuso horaric em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o H
recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo: { |
Paulo Eduardo de Oliveira Neto

Cargo/Fungdo: ) )
(Discente <) < ] Inserir cargo: Discente

Senha de Acesso ao SEI:

| | Assinar com senha

de acesso ao I
ambiente de usuario
externo do SEI-UFG

Figura 20: Conclusdo do peticionamento intercorrente



PASSOS DA UNIDADE ACADEMICA (Coordenador de Estigio do Curso e Professor
Orientador)

A Unidade Académica receberd o processo para analise do Plano de Atividades através do “Bloco
de assinaturas” do SEI, posteriormente retornara o processo 8 PROGRAD.

Em periodos de férias do Coordenador de estdgio do curso o Plano de Atividades poderd ser
assinado pelo Vice-coordenador de curso, ou Diretor da Unidade Académica.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa [N

AN D TR 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo - n o
=) i 3B
Retorno Programado ~ —

Pesquisa

Base de Canhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores. Visualizagdo detalhada
Textos Padrao I Clicar na aba "Bloco de Assinatura” I

Modelos Favoritos

32 registros: 44 registro:
Blocos de Assinatura & g
Recebidos Gerados

Blocos e Reuniao.

Blocos Internos U Cooe 23070 12021-
Contatos ( & i & 23780 /2021~
Processos Sobrestados O O 23070 12020- mauro medeiros)
Acompanhamento Especial 0O O & 23070 /2021~
Acompanhamento Ouvidoria O (ana_glecia) O & 23070 /2021~
Marcadores O (pauloeduardo) O & 23070 /2021-
Pontes de Controle 0O A& (pauloeduardo) [ & 23070 12021-
Estatisticas » N & 0 M & 23070 12021-

Figura 21: Identificagdo dos documentos enviados para a assinatura, via "Bloco de assinaturas”,
pela Coordenagdo Geral de Estdgios as Unidades Académicas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sejl Pare sateet] oon| Precpase | ENERE O s

Blocos de Assinatura
Assinar Novo | [ Goneluir | | Exciuir | [ Imprimir

Palavras-chave para pesquisa

Sigla 2° passo: clicar no numero do - -
I 1) bloco correspondente 1° passo - localizar o bloco designado para sua
assinatura. O bloco tera o nome de cada docente no
/ campo "Descrigdo”
Lista de Blocos (7 registros)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
0 9913 Disponibilizado UFG Bloco de assinatura do Professor "Carlos Marques” S B O
0 7901 Disponibilizado CGA Substituicio de faltas & impedimentos B O
0 7773 Aberto CIDARQ NUP DAP S Bl v @
GR
a S PROAD Bloco - Processo 23070.022972/2020-89 - cobranga TCU - processos de Contratos & =
7361 Disponibilizado CIDARQ i Feensinll B
SeTl
6055 Aberto CIDARG SeTl Assinalura Leandra - SeTl AR @vd
O 3817 Aberia CIDARQ DAP DAP - Offcio a ser encaminhado ao Hospital das Clinicas - Para edicao em conjunto /B @
caso necessério.
O 3482 Disponibilizado seTl Grupo do €SI -

Observagdo: Recomendamos ndo utilizar as funcionalidades que
podem ser executadas diretamente pela coluna "Agdes” antes de
seguir os passos sugeridos neste tutorial.

O estado do Bloco deve ser "Disponibilizado” para possibilitar a
assinatura do documento. A unidade geradora do bloco sera a
Prograd.

Figura 22: Os docentes devem identificar o bloco que serd identificado com seu nome e seguir os
passos para a assinatura e devolugdo do bloco a Coordenagdo Geral de Estdgios



UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

;
seil Para saber+ Menu Pesquisa I O/

Documentos do Bloco de Assinatura 9913

Assinar | [ Imprini |

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Seq. Processo Documento Data Tipo. Assinaturas

Anotagdes Acdes
1 23070.011521/2021-05 1917186 03/03/2021 Despacho

4 U

Clicar para - Clicar para assinar
visualizar o Clicar para o0 documento
processo. visualizar o

documento

Recomendamos clicar no nimero do
documento para sua visualizagdo. No entanto
& possivel assinar diretamente clicando no
icone da caneta no campo "A¢des".

Figura 23: Assinatura dos documentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

P ———— o/

Documentos do Bloco de Assinatura 9913

assinar | | imprimir | Fachar

Lista de Pr

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas

a 1 23070.011521/2021-05 03/03/2021 Despacho

Fechar o bloco para retornar a tela de visualizacdo dos blocos
de assinatura da unidade

Figura 24: Retorno do “Bloco de assinaturas” para a Coordenagdo Geral de Estdgios

Apps Arquivos | UFG Virt.. mod-sei-pen/USAG. Registro Regional -. B8 Pgina lnicial do Mi. izl

v B o B fea ! sei.ufg.br diz

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS Cenfirma a devolugao do Bloco "0913°7

seil Bl - s (VNEWE

Blocos de Assinatura

, . - . Assinar | | Pesquisar ‘ | Novo. | Concluir | [ Excluir | | Imprimir ‘
Apds a assinatura do documento solicitado retornar o bloco &
Palavras-chave para pesquisa unidade Prograd fcone "retornar bloco” -
Atencao - todos(as) os(as) servidores(as) da unidade devolve o bloco a unidade
Sigla visualizam todos os blocos disponibilizados. Cuidado para geradora

[ n&o assinar documentos que n&o sejam direcionados a
sua assinatura

Lista de Bidros (7 registros)

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agoe:
] 9913 Disponibilizado UFG Bloco de assinatura do Professor: “Carlos Marques” A%
7901 Disponibilizado GGA Substituicio de faltas & impedimentos S B O
O 7773 Aberto CIDARQ NUP -DAP A s
GR
a 7361 Disponibilizado CIDARG PROAD Eclﬁ:wpéel:rwem 23070.022872/2020-89 - cobranga TCU - processos de Contratos e % =
SeTl
6055 Aberto CIDARQ SeTl Assinatura Leandro - SeT| ARl d
0 3817 Aberto CIDARQ DAP IEJ::] },?z;g:nz_er ‘encaminhado ao Hospital das Clinicas - Para edicio em conjunto, / & I. u « j:
O 3482 Disponibilizado sell Grupo do CSI /B O

Figura 25: Devolugdo do “Bloco de assinaturas” a unidade geradora (PROGRAD), que dard
andamento ao processo



