@
sel.
1) Acessar https://www.sei.ufu.br e realizar o login.

Importante destacar que o Setor de Estagio (SESTA) é usudrio do SEl como todas as outras partes e ndo possui
conhecimentos técnicos do sistema para sanar duividas. Em caso de dividas, entrar em contato com o Setor de
Protocolo (SEPRO) da UFU, conforme contatos informados em Canais de atendimento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Sistema Eletrénico de Informagoes

sej!

\ 2 usiaio e-Mail@ufubr
\ & Senha dO e‘ma”

ACESSAR
Autenticag

utenticacdo em dois fatores

o usudrio é o e-mail institucional da UFU sem ‘@ufu.br’ e a senha é a mesma senha do e-mail

PROGR, DIR DI S
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2) Apés login, clicar em ‘Iniciar Processo’ e, na tela seguinte, em ‘Escolha o
Tipo do Processo’, escolher ‘Graduacéo: Estagios Obrigatérios. Oferta de
Disciplinas (Inclusive na modalidade a distancia)’.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
[
sel.
Pesquisar no Men Iniciar Processo
€ Acompanhamento Especial

ZaNO @@

Base de Conhecimento )
Escolha o Tipo do Processo: £

Controle de Prazos

S
M Biocos

== Controle de Processos Administracio Geral: Comunicados e Informes
|~ Estatisticas Administraciic Geral: Convénios
Favoritos Administracic Geral: Normas

Administracao Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas

Marcadores Graduacao: Estagios Obrigatérios. Oferta de Disciplinas (Inclusive na modalidade a distancia)

Bl Iniciar Processo / Deocumentacdo e Informacdo: Protocolo: Recepcdo, Tramitacdo e Expedicdo de Documentos

Painel de Controle Material: Aquisicio por Empréstimo ou Cess3o de Material Permanente
Pesquisa Material: Recolhimento de Material ao Depésito

Pontos de Controle Orcamento e Financas: Pagamento de Bolsas

Processas Sobrestados Pessoal: Assentamentos Individuais. Atualizacdo Cadastral

Retomo Programado Pessoal Assentamentos Individuais. Cadastro

g Textas Padrio Pessoal: Incentivo 4 Qualificacdo

) . Pessoal: Prestacio de Servico de Colaboradores e Auténomos (Inclusive LicitacGes)
Pesquisar Link Permanente

i . Pessoal: Programa de Gestdo
Histonco de Processos Visitados

PROGR, DIR DI
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3) Na tela seguinte, em ‘Especificac@o’, identificar o curso e outros dados que
forem necessdrios. Em ‘Nivel de Acesso’, selecionar ‘Restrito’ na ‘Hipétese Legal’ e
escolher ‘Informacdo Pessoal...’, e em seguida, salvar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

5 '
Menu Pesquisar Jol ES5/W == * N :

sel. ED:0:1X0 @

Pesquisar no Men Iniciar Processo

{2 Acompanhamento Especial - Salvar - Voltar -

J .

£ Base de Conhecimento

M Blocos

@ controle de Prazos

Protocolo

(@) Automatico
Informado

== Controle de Processos

7/ Estatisticas Tipo do Processo:
* Favoritos Graduacdo: Estagios Obrigatdrios. Oferta de Disciplinas (Inclusive na modalidade a distdncia) v
2% Grupos Especificacdo:

BB Iniciar Processo Curso. /

Classificagdo por Assuntos:
@ Marcadores k2

= Painel de Confrole

122.31 - OFERTA DE DISCIPLINAS Jo N x|
0\ Pesquisa
[ Pontos de Controle Interessados
Il Processos Sobrestados
4« Retono Programado SEDQ

a Textos Padrao

Pesquisar Link Permanente Observacdes desta unidade:

Histérico de Processos Visitados

MNivel de Acesso

Sigiloso “ (@) Restrito Puiblico

N Hipotese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) A

PROGR, DIR DI
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4) Na tela seguinte, apés criado o [
Compromisso de Estagio (TCE). Para iss

s () W = © 2 X O
I EGERORPRE R oREEm® Q=

Q, consultar Andamento

PROCZAD DIRED

Diretoria de Ensinc
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5) Na tela seguinte, pesquisar e
Obrigatério’.

2024 [N Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

[ termo de estagio interno obrigatorio I

\ Aditivo do Termo de Estagio Interno Obrigatdrio

ermo de io Interno Obrigatori

PROCZAD DIR

Diretoria d
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Obs.: Os documentos que aparecem listac
pela unidade. Caso néo aparega, clicar no
conforme abaixo, e pesquisar novamente o

2024- |88 Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @ /

[ termo de estagio interno obrigatorio

Aditivo do Termo de Estagio Interno Obrigatdrio
Termo de Estagio Interno Obrigatdrio Coletivo

s g g e Oprgwano

PROCZAD DIREN E

Diretoria de Ensino Divisi
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6) Na tela seguinte, deixar m
‘Nivel de Acesso’, escolher ¢
seguida, clicar em uma das of

Termo de Estagio Interno Obrigatorio

Hipdtese Legal:
Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

PROGRAD



7) Ira abrir uma tela pop-up do termo para preenchimento. Caso nGo abra, verificar
as configuragdes do seu navegador. Preencher os dados do termo, salvar e assinar.

USAVERSIDADE FEDERAL DE UEE] g5y op) )5y -

'I - Termo de Estigio Interno Obrigatdrio - Pessoal — Microsoft Edge
Sel.

= 23117. 1202 Salvar || . Assinar i - B~ | 100 %

= whwnw.seiufu.br

AutoTexto

Termo de Estag

X

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Q, Cconsultar Andamer

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO INTERNO OBRIGATORIO

(Todos 0s campos sdo de preenchimento obrigatdrio)

1 INSTITUICAO DE ENSINO E CONCEDENTE DE ESTAGIO

Razdo Social: | Universidade Federal de Uberlandia

Pro-reitora de Graduagdo

Representante: ] Prof? Dr2 Karem Cristina de Sousa Ribeiro Cargo:

Natureza juridica: | Fundacdo publica criada pelo Decreto-lei n2 762 de 14 de maic del963, alterado pela Lei n? 6.592, de 24 de maio de 1978, inscrita no CNPJ sob o n? 25.648.387/0001-18.

Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Campus Santa Mdnica — Bairro Santa Mdnica — 28400-902 — Uberldndia-MG
E-mail: estagio@prograd.ufu.br
Telefone: (34) 3291-8984

Endereco:

- Lei N2 11.788/2008 - Lei Federal de Estdgio

- Resolucdo N2 93/2023, do Conselho de Graduacdo - Mormas Gerais de Estagio de Graduacdo da UFU

- Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados ou “LGPD"

- Instrugdo Normativa n2 213/2019, do Ministério da Economia - aceitagio de estagidrios no dmbito da Administracio Publica federal

Legislacdo vigente em que se apoia este
instrumento:

- E demais lagislagdes pertinentes

2. ESTAGIARIO[A)

Mome Completo: |

CPF: | |RG: | Orgdo Expedidor/UF: |

Data de Nascimento:

DD/MM/AARA

Endereco Completo: |

Telefone: I E-mail; |

| Campus: |

| Amutmas | s | [ |

Diviséo de Formacao Discente

DIR

Diretoria de Ensino

PRO.

= "y
Pré-Reitoria de Graduagao

Setor de Estagio




8) Apés assinatura do curso (professor orientador ou coordenador de
estagio), o termo deve ser disponibilizado para as assinaturas do
supervisor de estagio (caso ndo seja da mesma unidade), do estudante e
do Setor de Estagio.

No caso do estudante, a assinatura sera como usudrio externo. Caso o

estudante ainda na@o tenha cadastro como usuario externo, o mesmo deve
seguir os passos para o cadastro, conforme orienta¢des disponiveis em

https: r/sei.



https://ufu.br/sei

&
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9) Para a disponibilizagdo da assinatura para usudrio interno, clicar/selecionar o
termo e ir no menu superior em ‘Incluir em Bloco de Assinatura’.

UMIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Menu Pesquisar

- S = [
23117 /2024 Fﬂ Y £ P g ™R B

O] Termo de Estagio Intermo Obrigatério
Incluir em Bloco de Assinatura

Q, Cconsultar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO INTERNO OBRIGATORIO

(Todos os campos sdo de presnchimento obrigatdrio)

HE INSTITUICﬁO DE ENSINO E CONCEDENTE DE ESTAGIO

Razdo Social: | Universidade Federal de Uberldndia

Representante: | Prof? Dr? Kérem Cristina de Sousa Ribeiro | Cargo: Pré-reitora de Graduagdo

Matureza juridica: | Fundagdo publica criada pelo Decreto-lei n2 762 de 14 de maio de1969, alterado pela Lei n2 6.592, de 24 de maio de 1978, inscrita no CNFJ sob o n? 25.648.387/0001-18.

Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Campus Santa Ménica — Bairro Santa Ménica — 38400-902 — Uberlandia-MG
Enderego: E-mail: estagio@prograd.ufu.br
Telefone: (34) 3291-8984
- Lei N2 11.788/2008 - Lei Federal de Estigio
e o S R - Resolugdo N2 93/2023, do Conselho de tEraduag &0 - Mormas Gerais de Estagio de Graduagdio da UFU
T - Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados ou “LGPD”
’ - Instrugdo Normativa ng 213/20189, do Ministério da Economia - aceitagdo de estagidrios no ambito da Administracdo Publica federal
- E damais legislagdes pertinentes

2 ESTAGIARIO(A)

Mome Completo: |
CPF: I | RG: l | Orgéo Expedidor/UF: | Data de Nascimento: | DD/ MM/ AARA

Endereco Completo: |

Telefone: | E-miail: |
|Campus: ]

Curso: I
Matricula n2: | Periodo: | ou |Ano: |

PROGR, DIR DI S
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10) Na tela seguinte, o termo aparecera pré-selecionado para a criagcéo de bloco ou
inclus@o em bloco ja existente.

UMNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

wes (SRS B == © 2 X O

e i - H i
= 23117, /2024 = Incluir em Bloco de Assinatura
[} Termo de Estégio Interno Obrigatério

| Incluir Incluir e Disponibilizar

Mowvo Bloco

Q, Consultar Andamento Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao ( registros).

% N° SEI Documento Data Blocos

5555555 Termo de Estagio Interno Obrigatério 23/07/2024

PROGR, DIR DI S

Pro-Reitoria de Graduagdo Diretoria de Ensino Divisao de Formacé&o Discente Setor de Estagio



CRIACAO DE BLOCO DE ASSINATURA:

Clicar em ‘Novo Bloco’ na tela anterior e,
escolher a unidade a ser disponibilizada
seguida, salvar.

sell

B 23117. j2024- (@ O~

Q, consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:
Assinatura de documentos de estagio (sugestéo) V

Grupeo:

Unidades para Disponibilizagéo:

| sesta

SESTA-Setor de Estagios

PROCLA

Reitoriade

O

DIR

Diretoria de Ensino

I




CRIA(,'AO DE BLOCO DE ASSINATURA:

Na tela seguinte, clicar em ‘Incluir’, caso haja mais documentos para serem incluidos no bloco, ou em ‘Incluir e
Disponibilizar’, caso ndo haja mais documentos a serem incluidos no bloco. Apés essa agdo, a tela ficara
conforme abaixo, indicando que o documento encontra-se disponibilizado e o numero do bloco:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

v ()

= 23117 /2024- =
ﬁ Termo de Esta

gio Interno Obrigatorio

Q, consultar Asndamento

Incluir em Bloco de Assinatura

~| Incluir H Incluir e Disponibilizar [hwnelccn l
Bloco: }

106379 - Assinatura de documentos de estagio (sugestdo) v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao ( registros)

™ N° SEI Documento Data Blocos

5337553 Termao de Estagio Interno Obrigatorio 11/04/2024 106379

PROGR, DIR DI S
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G sel.

UFU CRIA§AO DE BLOCO DE ASSINATURA:

Para maiores informacoes sobre o Bloco de Assinatura do SEl, acessar
Manuais e Orientacoes sobre o SEI-UFU.

Ao disponibilizar, o documento ja fica disponivel para a assinatura
para a(s) unidade(s) selecionada(s), faltando apenas o envio para o
Setor de Estagio.

Para estagios realizados no Hospital de Clinicas (HC) da UFU, o
documento deve ser assinado pelo responsavel pela Geréncia de
Ensino e Pesquisa (GEP) do HC. Desse modo, o processo sé podera ser
tramitado para o SESTA apés o documento assinado pela Geréncia de
Ensino e Pesquisa (GEP) do HC. Processo recebido pelo Setor de
Estagio sem as assinaturas sera devolvido ao remetente.

PR S
A T = - - :
Pré-Reitoria de Graduacao Di i i Diviséo de Formacao Discente


https://ufu.br/sei#manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu
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11) Apés todos assinarem o termo, o g
Estagio. Clicar em ‘Enviar Processo’.

oo ) O = © 2 X O
MR OPE 2 onm® e 0N

UMIVERSIDADE FEDERAL DE UBERL iI'--'.'_Zli A
se I L]

= 23m7. 200 Qo= S

Q_ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

PROCEAD DIR:

Diretoria de Er
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12) Na tela seguinte, em ‘Unidades’, pesq
e clicar em ‘Enviar’. NGo é necessario ma

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LBE :~:|_5.‘-' DA
Sel.
= 23117. 1202 @Qor S

Q, Consultar Andamento

s () W == © 2 X O

Enviar Processo
Processos:
2317. /2024- - Graduacdo: Estagios Obrigatorios. Oferta de Disciplinas (Inclusive na modalidade a distdncia)
Unidades:
sesta y ] Mostrar unidades por onde tramitou

G Manter processo aberto na unidade atual

D Remover anotagio

Enviar e-mail de notificacio «

PROCZAD DIRED

Diretoria de Ensinc



Sel.

ATENCAO! Encaminhar o processo para o Setor de Estdgio apenas apés
a assinatura de todas as partes, inclusive o estagio realizado no Hospital

de Clinicas (HC-UFU).

Lembrando, ndo é necessdario encaminhar e-mail, apenas o processo.

O Setor de Estagio ira analisar, assinar o documento e devolver o
processo para a unidade remetente. Em caso de indeferimento, o
processo sera devolvido para regularizacgdo de pendéncia(s) do
documento. O prazo é de 05 dias Uteis.

O mesmo processo SEl deve ser utilizado quando houver o “Aditivo do
Termo de Estagio Interno Obrigatério” e/ou o “Termo de Desligamento
Estagio Interno Obrigatério” e seguir o mesmo tramite do TCE.



