JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA

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.

" Cnipog Controle de Processos
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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 Especificacdo escreva: Justificativa de auséncia - 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. Cligue no icone Incluir Documento .. .
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6. Em Escolha o Tipo do Documento, clique no icor@® para o sistema listar
todos os tipos documentais. Selecione “Justificativa de auséncia - Estagiario/Residéncia
(Formulario)”.

Intimacao

Justificativa de auséncia - Estagiario/Residéncia (Formulario)




7. Preencha todos os campos do formuldrio e cliqgue em Salvar.

ATENCAO!!!

Antes do encaminhamento & Diretoria de Estdgios e Convénios Académicos, o
formuldrio deverd ser assinado pelo estagidrio e a documentacdo exigida pela Resolucéo
PGJ n° 48/2021 deve ser anexada ao processo.

A solicitacdo de registro de justificativa de auséncia no ponto eletrénico deve ser
acompanhada, conforme o caso, do atestado médico, atestado de dbito, certiddo de
casamento, certiddo de nascimento, declaracdo expedida pela Justica Eleitoral ou juizo
competente, comprovante de comparecimento no servico militar, atestado de doacéo de
sangue ou medula.

O abono referente & licenca médica somente é deferido em casos de doenca que
impossibilite o comparecimento ao local do estdgio ou que cause risco de contdgio, ndo
sendo extensiva para casos de consulta médica.

O abono eleitoral deve ser usufruido no prazo de 90 (noventa) dias, contados da
data do dltimo dia de trabalho em periodo de eleicdo.

A licenca para doacdo de sangue serd usufruida no respectivo dia apontado na
certiddo.

A liberacdo para fins académicos somente é deferida com a apresentacdo do
comprovante de realizacdo da atividade académica. O formuldrio, neste caso, deverd
ser assinado pelo estagidrio e pelo supervisor do estdgio antes do encaminhamento a

Diretoria de Estdgios e Convénios Académicos;

8. Anexando documentos no processo:

8.1) Clique no icone Incluir Documento;

8.2) Selecione a opcdo “Externo”;

8.3) No campo Tipo do Documento selecione “Certidao”;

8.4) Em Data do Documento insira a data em que estd sendo feita a solicitacéo;

8.5) Em Formato selecione “Nato-digital”;

8.6) Siga para o campo Anexar Arquivo e carregue cada documento que deseja inserir
NO pProcesso;

8.7) Depois de anexados todos os documentos clique em “Confirmar Dados”.

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 formuldario 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.

9. Caso seja necessdrio alterar alguma informacéo do formuldrio, clique nele, em
seguida na opcdo Editar Conteudo.

%‘& > l’ﬁrnl‘g@”ﬁ%ﬁﬁ B



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

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

Assha DETALHE: As assinaturas sdo
brgio do Assinants: registradas na parte inferior
MPMG - do formulario.

Assinante:

Carge | Fungao:

Senha OuU Certificado 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:
Mastrar unidades por omnde ramitou -

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

Manter processo abarto na unidade atual

| | Remover anotacio

| | Enwiar e-mail de notificagdo




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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