
1) Abrir o SEI (https://www.sei.ufu.br) e realizar o login (o mesmo acesso do e-mail
institucional da UFU); 

https://www.sei.ufu.br/


2) No menu lateral esquerdo, clicar em "Iniciar Processo"; 



3) E, na tela seguinte, escolher entre as opções o tipo "Organização e Funcionamento:
Normas". Caso não apareça, clicar em       para mostrar demais tipos;



4) Na tela seguinte, em "Especificação", digitar "Normas Complementares de Estágio do
Curso XXXXX", ir em "Nível de Acesso", selecionar "Público" e clicar em                ;



5) Na tela seguinte, após criado o processo, ir em "Incluir Documento" e selecionar o tipo
"Minuta de Resolução";



6) Em "Documento Modelo" digitar o nº 4338167, ir em "Nível de Acesso", selecionar
"Público" e clicar em                         para gerar a minuta;



7) Irá abrir, automaticamente, uma janela pop-up (avulsa) (caso o pop-up esteja bloqueado,
procurar informações no navegador para desbloqueio - segue exemplo no Chrome) para
preenchimento da minuta, que deverá ser salva, assinada e encaminhada ao Conselho da
Unidade Acadêmica para aprovação;
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Enviar Processo

Informar a Unidade do  Conselho e enviar



8) Após a aprovação pelo Conselho, encaminhar, pelo próprio SEI      , a Resolução das
Normas Complementares ao Setor de Estágio (SESTA) para conhecimento;

9) As Normas Complementares devem ser publicadas na página eletrônica institucional do
curso.
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