SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO

1. Acessar o Sistema Eletrénico de Informacées (SEl): sei.mpmg.mp.br

2. Insira login e senha institucionais e, na sequéncia, clique em Acessar.
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Na&o se usa arroba (@) no login do SEI.

3. Na tela Controle de Processos, clique em Iniciar Processo.

% Cninos Controle de Processos

B Iniciar Processa
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4. Em Escolha o Tipo do Processo, clique no icone € , para o sistema listar todos os
tipos processuais, e selecione o tipo processual Formacéo e aperfeicoamento - Estagiarios
e Residentes - Solicitacoes.

4.1) No campo Especificacéo escreva: Solicitacdo de Desligamento — Nome do estagidrio;
4.2) Em Classificacdo por Assuntos localize e selecione 93.01.13 — Estagidrios;

4.3) Em Nivel de Acesso selecione Restrito sem a necessidade de se habilitar a Hipétese
Legal,;

4.4) Cligue em Salvar para que o sistema gere o nUmero de processo SEI.

5. Clique no icone Incluir Documento : .
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6. Em Escolha o Tipo do Documento, clique no icone @& para o sistema listar todos
os tipos documentais. Selecione “Solicitacdo de Desligamento - Estagidario/Residente
(Formulario)”.

Solicitacao de Curso para Escola Virtual

Solicitacsio de Desli to - Estagidrio/Residente (Formulario)




7. Preencha todos os campos do formuldrio e clique em Salvar.
A data de desligamento corresponde ao ¢ltimo dia de atividade efetivamente
exercida, sendo essa a data que devera ser informada no formulario de desligamento.

ATENCAO!!!

O formuldrio deverd ser assinado pelo supervisor do estdgio, pelo estagidrio ou
por servidor da unidade antes do encaminhamento & Diretoria de Estdgios e Convénios
Académicos.

Deve-se anexar a este processo o relatério conclusivo de atividades

8. Incluindo o relatério conclusivo de atividades no processo:

8.1) Em Escolha o Tipo do Documento, clique no icone @ para o sistema listar todos os
tipos documentais. Selecione “Relatério Conclusivo de Atividades — Estdgio (Formuldrio)”;

Recibo

Relatério Conclusivo de Atividades - Estagio (Formulario)

Relatorio Mensal de Estagio Remoto

8.2) Preencha os campos até o item 5 “Observacoes:”;

Notas:

O mamp ou matricula do estagidrio pode ser localizado no cabecalho do seu cartdo de
ponto.

O mamp ou matricula do supervisor do estdgio poderd serinserido pelo préprio supervisor
no momento em que realizar a avaliacéo.

8.3) Clique em Salvar.

Nota: O formuldrio deverd ser assinado pelo estagidrio apenas depois de prenchido e
assinado pelo supervisor do estdgio.

8.4) Solicite ao supervisor do estdgio que preencha os campos a partir de “Avaliacdo de
Desempenho pelo Supervisor do Estdgio” e assine o formuldrio.

IMPORTANTE: Em alguns casos o supervisor do estdgio possui acesso a vdrias unidades
e para ter acesso ao processo criado pelo estagidrio basta ele mudar sua unidade para
aquela onde se encontra o estagidrio, opcdo disponivel no canto superior direito.

Caso o supervisor ndo tenha acesso a unidade onde se encontra o estagidrio serd
necessdrio incluir o formuldrio em “Bloco de Assinatura”. Destaca-se que deve ser incluido
em bloco de assinatura o formuldrio e ndo o processo. Caso ainda néo saiba utilizar a
ferramenta segue o Manual de Utilizacdo de Blocos de Assinatura.

Nota: Para realizar a consulta de unidade de qualquer usudrio basta utilizar a respectiva
opcdo disponivel no menu & esquerda da tela.

Bl Blocos

Consultar Unidades do Usuario

E§§ Contatos



https://www.mpmg.mp.br/data/files/4D/71/D3/52/0844A7109CEB34A7760849A8/Procedimento%20para%20criação%20e%20uso%20do%20bloco%20de%20assinaturas.%20final.pdf

9. Caso seja necessdrio alterar alguma informacéo do formuldrio, clique nele, em
seguida na opcdo Editar Conteudo.
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10. Para assinar o formuldrio basta seleciond-lo e clicar no icone
Assinar Documento ﬁ .

Na tela Assinatura Documento, aparecerd o nome e o cargo/funcdo do usudrio
logado no SEI. Ele terd que digitar a Senha de acesso ao SEl e clicar em Assinar.

Assinatura de Documento

| Assina DETALHE: As assinaturas s@o
brgac do Assinante: registradas na parte inferior
MPMG v do formulario.

Assinants:

Carge ! Fungao:

Senha U Certificade Digital

11. Apoés o preenchimento de todos os campos e coleta de todas as assinaturas o
usudrio deverd enviar o processo para a unidade “DECA - Diretoria de Estagios e Convénios
Académicos”.

Favor enviar apenas para a unidade DECA. NAO enviar para a unidade “DECA-
GESTAO”.

Para enviar o processo, clique no icone Enviar Processo . .

Unidades.
Kostrar unidades por onde ramitou -

Para que o solicitante possa monitorar o andamento do processo marque APENAS a
opgdo “Manter processo aberto na unidade atual”.

Manter procazso aberto na unidade atual

| | Remover anotagio

| | Enwiar e-mail de notificacio




Duvidas quanto ao preenchimento do formuldrio e o fluxo do processo,
entre em contato a DECA:

e-mail: estagio@mpmg.mp.br

(31) 3330-8027 / 3330-8223 / 3330-9996

Duvidas quanto ao uso do sistema SEl, entre em contato com o SEl Suporte:
e-mail: seisuporte@mpmg.mp.br

(31) 3330-8458
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