SOLICITACAO DE DELEGACAO
PARA APROVACAO DE
PONTO DE ESTAGIARIO

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

2. Insira login e senha institucionais e, na sequéncia, clique em Acessar.

sel.

Na&o se usa arroba (@) no login do SEI.

3. Na tela Controle de Processos, clique em Iniciar Processo.
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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 - Estagidrios
e Residentes - Solicitacoes.

4.1) No campo Especificacao escreva: “Solicitacdo de delegacdo para aprovacéo de ponto
de estagidrio”;

4.2) Em Classificacéo 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 “Sol. Delegacdo aprovacdo ponto - Estagio/
Residéncia (Formulario)”.

Sol. Conversao de Estagio de pos em residéncia (Formulario)




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

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

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

Assinatura de Documento

[ Assinar DETALHE: As assinaturas s@o
brgao do Assinante: registradas na parte inferior
MPMG v do formulario.

Assinante:

Cargo | Fungao:

Senha U Certificade Digital

10. Apo6s 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 omdse ramitou -

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

Mantar procaeso aberto na unidade atual

| | Remover anotagio

| | Enviar 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

Versao 4.0.9 do Ambiente de Homologacdo do MPMG
Manual finalizado em marco de 2024

Esse material foi diagramado pelo CEAF.



