PASSO A PASSO PROCESSO SEI

ESTAGIO OBRIGATORIO BACHARELADO

e ApOs a matricula do aluno na disciplina de Estagio Supervisionado
Obrigatorio, o professor orientador devera criar um processo no SEl na
unidade FEF/Estagios (Figura 1).
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e O professor devera selecionar “Graduagao - Estagio Obrigatorio” como
o Tipo de Processo (Figura 2). Caso nao apareca a opgao, cligue no
botdo de “+” e procure novamente.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Administragao »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas )
Grupos »
Relatérios »

Figura 2

Para saber+ Menu Pesquisa [N =R

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

( ]
| Graduacéo: Estgio Obrigatorio |

Graduagcéo: Estagios ndo Obrigatérios



e Na pagina posterior, coloque no campo “Especificacdo” o tipo de
processo (Estagio Obrigatério) e o nome do estudante. No campo
“Interessados”, coloque o nome do estudante e do professor orientador
(Figura 3).
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e Salve o processo recém-criado no bloco interno corresponde a disciplina
ofertada. Clique em “Incluir em Bloco” (Figura 4). Localize sua disciplina e
clique em “ # ” (Figura 5). Nas anotacdes, cologue o nome do estudante,

clicando em “4” (Figura 6).
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I OK ] l Pesquisar l I Novo Bloco Interno I I Novo Bloco de Reunido | I Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
[ |
Lista de Blocos (20 registros):
Numero Tipo Descrigao Acoes

@) 150810 Interno BACHARELADO/ LICENCIATURA - ESTAGIO NAO OBRIGATORIO 2021/1 € &
@) 150809 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatério 2 - MARISETE SAFONS - TURMA 3 L Q
O 150808 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 2 - PAULO GUTIERRES - TURMA 2 © [
O 150807 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 2 - ADAUTO PULCINELLI - TURMA 1 ® [
O 150806 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 1 - MARISETE SAFONS - TURMA 4 ® &
O 150805 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 1 - JANE DULLIUS - TURMA 3 & [
O 150804 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 1 - IRAN JUNQUEIRA - TURMA 2 € &
O 150803 Interno BACHARELADO - Estagio Supervisionado Obrigatorio 1 - ANDRE LUIZ REIS - TURMA 1 L Q
Figura 5
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e \olte ao processo, clicando no numero dele. Clique no icone “Incluir

Documento” ( ) e, na pagina “Gerar Documento”, escolha o Tipo de
Documento: “Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério”. Caso
nao encontre, clique no “+” e tente novamente (Figura 7).
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e Preenchatodos os campos do Termo de Compromisso de Estagio e, apos
o preenchimento, libere a assinatura externa para os outros interessados.
Confira como liberar a assinatura externa em:
https://portalsei.unb.br/images/Cartilha_- Assinatura_Externa.pdf

*E importante que todos os interessados tenham cadastro no SEI

e Apo0s as assinaturas de todos, inclua o Termo de Compromisso no Bloco
de Assinaturas. Clique no icone “Incluir em blocos de assinatura” (Figura
8).
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e Na pagina seguinte, selecione o bloco correspondente a sua disciplina e
clique em “incluir” (Figura 9).
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e Cligue no numero do bloco para ser redirecionado para a pagina do Blocos
de Assinatura (Figura 10).
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e Na pagina “Blocos de Assinatura”, disponibilize o documento clicando no
icone “ =/”(Figura 11).

Sigla:
[ |
Lista tlBlooos (20 registros)

Numero Estado Geradora Disponibilizacdo Descricao Acdes

m] 150828 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 2 - MARISETE SAFONS - TURMA 3 % 4 _E,l'

O 150827 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 2 - PAULO GUTIERRES - TURMA 2 B.lv s

0 150826 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 2 - ADAUTO PULCINELLI - TURMA 1 B.lEvd

(] 150823 Aberto FEF / Estagios DEG /DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 1 - MARISETE SAFONS - TURMA 4 ﬁ al Ef v 2

@] 150822 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 1 - JANE DULLIUS - TURMA 3 B.ilvd

O 150821 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 1 - IRAN JUNQUEIRA - TURMA 2 BLllg v 2

0 150820 Aberto FEF / Estagios DEG / DAIA/ CESG BACHARELADO - ESO 1 - ANDRE LUIZ REIS - TURMA 1 B. v
Figura 11

e ApOs isso, volte ao processo e escreva um despacho de encaminhamento
para o DEG/DAIA/CESG. Nesse, escreva o nome do estudante, matricula,
0 numero do processo SEI e n° do bloco de assinaturas (Figura 12).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Para saber+ Menu Pesquisa [N ==

1.123106.067950/2021-74
[T Termo de Compromisso de Estégio (

IB]Despacho FEF / Estagios 6842206

# Consultar Andamento

PB4 Universidade de Brasilia

Centro de custo: Secretaria de Graduagdo da Faculdade de Educacdo Fisica

Para: DEG/DAIA/CESG,
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Atenciosamente,

Figura 12

e Assine o documento e encaminhe para a unidade DEG/DAIA/CESG.

e Acompanhe o processo e verifigue possiveis pendéncias.

e ApOs a devolucdo do Termo de Compromisso de Estagio assinado pela
CESG, conclua o processo.



